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0لاأذاعتاطنط مولا 


|! 

عداءدأباع0] عأما تكاعطغه1أطأطاهمه361لظا معلاءكابيعما ,عل ممه اخأمصعمكما علاءد ووه 1اطا8 
معطعذاناع0ا عع طآا طهغواااطبنط عدعم1ل0 غعصطءاعجعنلا >اعطغأه اطاط الوهمه61ولم 
عن أعصاعخصا دنا امصاد صعغدما عدءدلوىروه1اطاط عع !| انهخع0 بع11هروه اطنط اهصه ةلم 
نر 3 ع0.طم .طم م//:م اط 

معوعم1لمع]آطنا معموصع ان 0ه2520 صب صعناءوا/ا! معاممومعو طعبيا8 «جمعدعزه مز عاام 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


اق عالم الحاسوب هو عالم مثير ومؤثر جدا في حياتنا بشكل غير عادي ومتنامي »؛ لذلك أصبحت دراسة الحاسوب 
هى الشغل الشاغل و المطلب الأول لجميع الراغبين في الالتحاق بالشركات والمؤسسات ٠‏ الخاصة والعامة . فمع 
التطوّر الذي يشهده عصرنا الحالي أصبح جهاز الحاسوب أحد الأجهزة الواجب استخدامها لسير الحياة بشكل عام إن 
صم التعبيرء سواء كان ذلك على الصّعيد التشخصي للمستخدم أو على صعيد الشتركات والمؤسّساتء فمن غير الممكن 
أن تجد مؤسئّسة أو شخص أو حتّى طالبء قادر على أداء أعماله ودراسته بالجودة والكفاءة اللازمتين من دون جهاز 
حاسوب. 

ان التطور الهائل لتكنولوجا الحاسوب مادياً وبرمجاً والنمو المطرد لتطبيقات الحاسوب القائمة على الدقة والسرعة 
والاعتمادية العالية جعله يقتحم كل مجال من مجالات الحياة» ويصبح أحد الدعامات التي ترتكز عليها حياتنا اليومية 
فنجده جزءاً أساسياً في الأعمال التجارية والمصانع والمستشفيات والمدارس والأجهزة الحكومية والبنوك والشركات 
وأيضاً في المنازل وغيرها. فلقد ساعدت تقنيات الاتصالات الحديثة على هذا الانتشار الهائل حتى اصبح من لايجيد 
استخدام الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات والاتصالات كأسلوب حياة يوصف بأنه أمِي مهما كان حاصلا على أعلى 
الدرجات العلمية» حتى التقديم للوظائف اصبح يعتمد على اتقان الفرد لتطبيقات الحاسوب وهو ما يسمى بالرخصية 
الدولية لقيادة الحاسوب » ثم جاءت الإنترنت التي لم تترك أي مجال من مجالات الحياة إلا وأثرت فيه وسيطرت عليه. 
لذلك قمت في هذا الكتاب بتغطية الجوانب المهمة التي تساعد الدارس على التعامل مع جهاز الحاسوب وتطبيقاته في 
سبعة أبواب » تناول الباب الأول الحاسوب في حياتنا ودوره في المؤسسات بصورة عامة و حياة الإنسان بصورة 
خاصة » كما تناول الباب الثاني مقدمة عن الحاسب الآلي وتطوراته » اما الباب الثالث فقد احتوى على كيفية التعامل 
مع نظام التشغيل ويندوز 711/120017587 » الباب الرابع لتمكين الدارس من اتقان مهارات برنامج معالجة النصوص 
23 717011 711005016 » الباب الخامس لإتقان برنامج العروض التقديمة 2013 2053711011 7/110105016 » 
الباب السادس للتعامل مع برنامج العمليات الحسابية 2013 1عع1:2 721101050116 »أما الباب السابع والاخير فقد تناول 
الإنترنت والبريد الإلكتروني. 

اخيراً اتمنى ان اكون قد وفقت في هذا الكتاب المتواضع لما يخدم و يفيد الدارس. 
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الباب الأول : الحاسوب في حياتنا 50900199909990900000000000009 2*5( 
مقدمة ا 
أهميّة الحاسوب في حياتنا اليوميّة ا 000 
أهمية الحاسوب لإنجاز الأعمال في الشركات والمؤسسات 010100000 شإ 
أهمية الحاسوب في الحياة التعليمية 0 
أهمية الحاسوب في مجال الطب يي يي 0000 0-00ش[:1إ1ظ 
أهمية الحاسوب في النقل والمواصلات 5*<ك/00106 
أهمية الحاسوب في البنوك 11 
أهمية الحاسوب على الصعيد الشخصي 0 
أهمية الحاسوب في التخطيط والرسم الهندسي 000000707770099 
أهمية الحاسوب في الدعاية والاعلان 0 
أهمية الحاسوب في الصناعة 1 
الباب الثاني: مقدمة عن الحاسب الآلي 10000000100 1 527771””إ0 
تعريف الحاسوب ااا ااا ااا ااا ااا ااا ا 0:00 
مميزات الحاسوب 99833أْأخخ6أ:ا0اةةة 0ض 09و31 داز راااا0ااأة ١‏ 8 
متى تم إختراع الحاسوب ؟ ص-:إ1 
بداية ظهور فكرة الحاسوب ا 000 
اول حاسوب في العالم ا 0 
الحواسيب المبرمجة ا 1575 
تطورات الحاسب الآلي 67099999000000 ش*ش(00000 
أصناف الحاسبات 1 
مكونات الحاسوب 000 

اولاً : المكونات المادية :11305 1 
صندوق الحاسب (ع025©) 1 
وحدات الإدخال (5و1067106 116م10) ع ل د ا 
وحدات الإخراج (5ع1069710 110116 0)) 8 1321 

ثانياً : المكونات البرمجية 5010/20 ااا 5ة#5ذ11##1#1#اا ااا ااا 00 2121757 
1. برامج الترجمة 725ته1ع 210 11305126101 ا ااا ااا 20000 
2. برمجيات نظم التشغيل 11ء]57:5 6121108م0 7700000 2*5( 
3. برمجيات التطبيقات وعع12ع22 11636102مممر 11 0000007 
4. البرامج المساعدة 5دريهيع 210 11001165 0 

الباب الثالث: نظام التشغيل 75712007757 دب 00000000 
مقدمة مايا0 بببب777بببب 0-0000 
ما هو نظام التشغيل 7 17/120015 ا ا يا ااا ا 110100000010 
خطوات تشغيل الحاسوب 9 دلبب 
مكونات سطح المكتب 0 
1. الإيقونات اب 5 د21 
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2 شريط المهام 0 

3 قائمة ابدأ 21 
خطوات ايقاف الحاسوب يي ل 1*5 
عرض المعلومات الأساسية لنظام الحاسوب غ1 
فتح النوافذ والتحكم بها ااا ااي ارا 0000 
إدارة الملفات والمجلدات 000000-00 1 1[ 1[ 1 [1[#[1ذ121زذ1ذزذزذزذ< 0# 

الاقراص 5ا015(] 0 

الملفات 5ه|زع] ل 

المجلدات ومع0ام] 102 
مقاطعة تنفيذ البرنامج ا 
الأدوات الذكية 6241001515 4 
إلغاء تنصيب برنامج 2100012414 ,1411 11111115 ا ااا اا ااا ااا 000 
الباب الرابع: 175701:02013 1110105016 31ب *ش*ه1<طإ 
مقدمة عن عح0111 1/11610501]6/ ااا دبببببد0 0 0 0 000000 
بعض مميزات مايكروسوفت أوفيس 2013 يا مايا0 1 
مقدمة عن 2013 117010 01/11©105016 ا ا اا اا 0 0 
بعض مميزات برنامج معالج النصوص 2013 171/010 ا ا اا 0000101 
مفاهيم أساسية 51010000000 5 #1313#3131515124أ#أ#أا10أاااااا 111011 * 130*5 
تشغيل برنامج 171/010 ل ا 0 
فتح مستند 48 
الواجهة الرئيسية اك 
عناصر الواجهة الرئيسية بز 00001 
كتابة النصوص)2:ع 1 اا اا ااا اا ا 00 
شريط 1101/11 20 
مُختصرات لوحة المفاتيح الأساسية)نه01ط[5 10دهطتزع>]1 ا 21000 
شريط ‏ :1715111 ه1[1ى2020506060 2 زر ا ب ببببلبوو2 
شريط 12151011 00 
شريط 470171 ] لمم 61 
الباب الخامس: 2013 2071110126 ]7111:0501 م1001 > »> |[ |[ [ز[ ز |[ |[ز0000001 |[ [|[|[|[ز[| [ز[|[|ز|[ |[ 00077 
مقدمة اا 5ش2 1:1 
كيف تنشئ عرض تقديمي فعال؟ يي يي يي يي اي ييا اياي اا اااي 0 :1< 
تشغيل برنامج 12011101014 ل ا 
إضافة شريحة جديدة 0 
تعديل تخطيط الشريحة 0 
إدارج ترقيم للشرائح نوع ممداظ ع5110 ترء5م] ل ا 
إدراج الوسائط01ع7/1 12511 ا ا ااا ااا 1111 ا 000 
شريط تصميم 101151011 1414515155010 1[1[1[1[141414141[ز[ذ[ز[ [ [ز[ [ [ [ [ [ 00 
تغيير طرق العرض 000 
إعداد عرض تفاعلي:51201 121121156 ا 
صيغ حفظ الملف ا اا 0010 
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إستخدامات برنامج الإكسل 000000 شغ1ظ' 
ماهم ابناسية لبركابه الاكينل 
تشغيل برنامج 1[عع:]1 
حفظ المصنف او جدول البيانات ا م 2211111 
استخدام الوظائف الخاصة بنظام التعليمات الخاص بالبرنامج 5707 
التنقل بين الخلايا 110000 1#707# 
إدخال محتوى الخلايا 10110101 1 57إ' 
تعديل محتوى الخلايا ل ا 3711711111 


حذف محتويات خلية أو نطاق من الخلايا ل 
استخدام أمر البحث/ الاستبدال في الخلايا 70000 5”7”#”1 
علامات تبويب ورقة العمل زب 2 
اكمال سلسلة نصية او رقمية 111110000 17107110111ظ11 
فرز البيانات المحددة تصاعديًا أو تنازليًا 21111111111111 
استخدام الصيغ الحسابية والمنطقية الأساسية في جدول البيانات (المصنف) 
التعرف على رسائل الإعلام بالخطأ القياسية المتعلقة بالصيغ 1210 
استخدام الدوال 1# 


الباب السابع : الإنترنت والبريد الإلكتروني 
أولا. الإنترنت 


بعض الخدمات التي تقدمها شبكة الانترنت 
محرك البح ث(عمأومهء طع,دء5) 


ا ا 0 


إنشاء بريد إلكتروني لدى!1جممغم[لا 
استقبال الرسائل 


تسجيل الخروج من الحساب ا 
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0 
ا 
اااا اايا 00 
0 
اا 0 
ل ل 
0 
0 
ا 


و ا اطاااة لا 1 لل لاطا لا 1 الال ل للا عا ا روا ا اا 31 1 
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الباب الأول : الحاسوب في حياتنا 
مقدمة 
إن ما أحدثته ثورة التكنلوجيا الحديثة ادى الى إحداث تغييرٍ كبيرٍ في نمط حياتنا وأعمالنا بل وحتّى طريقة تفاعلنا 
اجتماعيّا مع بعضنا البعضء فمع التطوّر الذي يشهده عصرنا الحالي أصبح جهاز الحاسوب أحد الأجهزة الواجب 
استخدامها لسير الحياة بشكل :عام إن:صث القبيرن».سواء كان ذلك على المتعين التتخصي للمستخدم أو .على :صعيد 
التتركات أو المؤسّساتء » فمن غير الممكن أن تجد مؤسّسة أو شخص أو حتّى طالبء قادر على أداء أعماله ودراسته 
بالجودة والكفاءة اللازمتين من دون جهاز حاسوب. ولقد تطوّرت أجهزة الحاسوب بشكلٍ كبير حتّى أصبح الجميع 
يتنافسون فيما بينهم من أجل الحصول على أحدث الموديلات والمواصفات المتوافرة حيث نجح هذا الاختراع الرّهيب 
وتطوّر بشكل متسارع من جهاز كبير الحجم يحتاج إلى غرفة كبيرة ليوضع بها إلى جهاز صغير يستطيع الإنسان أن 
يضعه في حقيبة مخصّصة له كما هو الحال مع الحاسوب المحمول (اللابتوب)» بل اصبح جهاز الحاسوب اصغر من 
ذلك » فقد أعلنت شركة مايكروسوفت وشركة 182311 الهندية المصنعة للهواتف الذكية عن إطلاق جهاز يحمل اسم 
1600 ؛ وهو هبارة عن جهاز حاسوب صغير شبيه ب 11958 وسيعمل الجهاز بنظام 
التشغيل ويندوز 8.1» وبهذا يمكن تحويل التلفزيون الذكي إلى جهاز حاسوب يعمل بكامل 
الخصائصء كما ان الجهاز يعمل على معالج إنتل أتوم رباعية النواة مع ذاكرة الوصول 
العشوائي 201 و 32008 من مساحة التخزين. وهناك خصائص اخرى مثل منفذ 1751 » 
ومنفذ 11518 مصغرء واي فايء بلوتوث 4.0 و (111 2105م013 ... الخ. 
الجدير بالذكر ان هذا الجهاز يعمل على تصميم بدون 
مروحة ويأتي مع ضمان لمدة سنة واحدة» الشكل المجاور 
يوضح هذا الجهاز. 





جهاز 501611010 
أهميّة الحاسوب في حياتنا اليوميّة 
تكمن أهميّة جهاز الحاسوب في حياتنا اليوميّة بشكل كبير فقد اصبح يقتحم كل مجال 
من مجالات الحياة» وأصبح أحد الدعامات التي ترتكز عليها حياتنا اليومية فنجده جزءاً 
أساسياً في الأعمال التجارية والمصانع والمستشفيات والمدارس والأجهزة الحكومية 
والبنوك والشركات وأيضاً في المنازل وغيرهاء فلقد ساعدت تقنيات الاتصالات 
الحديثة على هذا الانتشار الهائل حتى اصبح من لايجيد استخدام الحاسوب وتكنولوجيا 
المعلومات والاتصالات كأسلوب حياة يوصف بأنه أمِي مهما كان حاصلا على أعلى 
الدرجات العلمية . 
الجدير بالذكر ان الفرق بين الحاسوب وبين الأجهزة الأخرى المنتشرة في كل مكان 
مثل الهواتف وغيرها بأن الحاسوب له القدرة على تطبيق اكثر من عمل في نفس الوقت 
حتى ان الانسان لا يستطيع ان يقوم بهذه الاعمال بالرغم من انه المبتكر لهذا الحاسوب 
» لذلك فإن للحاسوب دور كبير جداً في العديد من المجالات منها ماياتي: 
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أهمية الحاسوب لإنجاز الأعمال في الشركات والمؤسسات 
لوتحدثنا عن الشركات أو المؤسّساتء فإِنّ جهاز الحاسوب 
يمثل لها دورا مهمّاً وبارزاً في إنجاز أعمالهاء » فلا يكاد 
المرء منّا يدخل شركة تجاريّة أو مؤسسة صناعيّة إل ويجد 
موظفيها يمتلك كلّ واحدٍ منهم جهاز حاسوبء بل أنه من 
سمات الشركة التاجحة في عصرنا الحالي أن يكون فيها شبكة 
حاسوبيّة أو أجهزة حاسوب تمكّن الموظفين من إنجاز أعمالهم 
وكتابة تقاريرهم بل وحتّى استخدام البرامج التي يتم تنزيلها 
على الحاسوب و التي تقوم بتسهيل عمليّة إدخال المعلومات 
وغير ذلك.كما تقوم كثيرٌ من التدركات بتنزيل برامج محاسبيّة 
تمكّنها من إصدار فواتيرها وميزانيّتها وبيان مدى ربحها من 
خسارتهاء إلى جانب برامج تختص بمراقبة المخزون ومحتويات المستوعات» وبالالى يتمكّن صاحب المؤسسة من 
معرفة المادّة غير المتوفرة عنده ليقوم بطلبها من جديد»ء إلى جانب برامج كثيرة تفيد الشركات وتسهّل عمل الموظفين» 
بل إنَّ بعض الشتركات يعتبر الحاسوب من لبَّ وصميم عملها مثل شركات التصميم الجرافيكي حيث يتم تنزيل برامج 
معيّنة على الحاسوب تتيح ممارسة مهنة التصميم. 

أهمية الحاسوب في الحياة التعليمية 

لم تقتصر أهميّة جهاز الحاسوب على حياة منشآت الأعمال فقط» بل أصبحت 
تمثّل أهميّة أيضاً في الحياة التعليميّة» فالطّالب من خلال الحاسوب يمكنه 
القيام بالتدررب على البرامج واستخداماتها فيما يخصّ دراسته. بالإضافة إلى 
قيام الطّالب من خلاله بإجراء وإعداد الأبحاث والتقارير الدراسيّة. 

كذلك انتشرت البرامج التعليمية المتنوعة والتي تستخدم الوسائط المتعددة 
لتبسيط العملية التعليمية كما يمكن للمدرس أن يتابع ويوجه ويختبر طلابه من 
خلال شبكة الحاسوب». و اتجهت الكثير من المعاهد والجامعات حديثاً 
لاستخدام تكنولوجيا الحاسوب والانترنت لتطبيق فكرة التعلم عن بعد. 
أهمية الحاسوب في مجال الطب 

تستخدم الحواسيب في مجال الطب في العديد من الاشياء فمثلا مراقبة المرضى في 2" 
وحدات العناية المركزة» وفي عمل المناظير المقطعية للجسم ومساعدة الطبيب في 
تشخيص الامراض واقتراح العلاج ووصف الدواء؛ وفي حفظ واسترجاع خبرات 
كبار الأطباء للاستفادة منهاء وفي صناعة الدواء..الخ. 


أهمية الحاسوب في النقل والمواصلات 

في مجال النقل والمواصلات تستخدم الحواسيب في حجز تذاكر السفر الداخلية 
والخارجية » كذلك التحكم في حركة وسائل النقل المختلفة مثل البصاتء القطارات 
»الطائرات »السفن ومركبات الفضاء وغيرها . 














2016 6 أ. قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


أهمية الحاسوب في البنوك 

تستخم الحواسييه فى الشوك :في إذارة حنايبات. الغمدلام ويتايةة 
أعمالهم المصرفية » ايضاً يمكنك الآن أداء أعمالك المصرفية بنفسك من خلال 
أجهزة الصرف الآلي 113/41 (ءمتطاءة71 11162 )ةدام نى) كما توفر 
العديد من البنوك حالياً خدمة التعامل من خلال شبكة الانترنت. 


أهمية الحاسوب على الصعيد الشخصي 
يترك جهاز الحاسوب بصمة أيضاً على الصّعيد التتنخصيّ للإنسان في حياته اليوميّه. 
فتجد التتخص منًا يستخدم الحاسوب في أموره الشخصيّة والّتي تخص حياته. 
كاستخدامه لجهاز الحاسوب في التّواصل مع الآخرين من خلال المواقع الاجتماعيّة 
عبر الشبكة العنكبوتيّة» وإرسال الرّسائل واستقبالها من خلال البريد الإكتروني؛ 
إضافة إلى إمكانيّة استخدام الحاسوب كمفكّرة لتدوين الملاحظات المهمّة أو جدولة 
المواعيدء والعديد من الأمور الأخرى التي تخص حياة التتخص اليوميّة. 

أهمية الحاسوب في التخطيط والرسم الهندسي 


تستخدم الحواسيب في تخطيط وتصميم المدن الجديدة والمباني والجسور وغيرهاء وعمل التجارب 
المختلفة على هذه التخطيطات والرسومات الهندسية للوصول إلى الشكل المناسب لتنفيذه . 











أهمية الحاسوب في الدعاية والاعلان 
اصبح بامكاننا استخدام برامج الحاسوب المتخصصة في تصميم الاعلانات ومعالجة الصور والرسومات » مثل برنامج 
الفوتوشوب »؛ برنامج 21015 11/15 :5و1[ط» برنامج 11121601مث 011 2331053 ..الخ. 

أهمية الحاسوب في الصناعة 

تستخدم الحواسيب بفعالية في التصميم والتصنيع من قبل المهندسين 
والمصممين بغرض زيادة الإنتاج وتقليل التكلفة وذلك باستخدام الانسان 
الآلي +1050 ٠»‏ خاصة للقيام بالاعمال المتكررة والاعمال التى تتطلب 
دقة عالية والأعمال الخطرة كاللحام والدهان والصناعات المعدنية 
وصناعة الأجهزة والآلات. 

ملحوظة 

لا ننسى أن للحاسوب سلبيّات لمن يستخدمه بطريقة غير صحيحة؛ فلا يجوز استخدامه لوقت طويل لأنه يُسبّب الكآبة 
والشعور بألم في المفاصل؛ والتعب والارهاق في العين» وزيادة التحسّس من الضوءء 
وزيادة الوزن بسبب الجلوس الطويل خلف شاشه الحاسوبء, والأرق» والإدمان في بعض 
الأحيان, كما أثه يُسبْب الشبعور بالوحدة والانعزال.عن المحيط..ويجب التيئن أنه لا شيء 
يخا قي عفل, الإشاق: #الحانيوية مهدوة الإمكانياك رالك ننبجة العامة للأكاء القطرى: 
وخاز الطماء لآق لوصول ب الداايري لمحاكاة الاسيان في يفطن تصير ذائه رسفي هذا 
المجال بالذكاء الاصطناعي 1/(ءع©1016111862 11111121ى). 











2016 7 أ.قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


الباب الثاني : مقدمة عن الحاسب الآلي 
تعريف الحاسوب 
هو عبارة عن جهاز الكتروني يستقبل البيانات » ثم يقوم بمعالجتها وتخزينها واسترجاعها واجراء العمليات الحسابية 


والمنطقية عليها وفقاً لسلسلة من التعليمات (البرامج) المخزنة في ذاكرته؛ ومن ثم يقوم بإخراج النتائج على وحدات 
الإخراج المختلفة. 





اي ان جهاز الحاسوب يعمل عن طريق إدخال البيانات باستخدام لوحة المفاتيح او احدى ادوات الادخال ومن ثم يقوم 
بمعالجتها. و تعد هذه العملية من أهم الخطوات في الحاسوب حيث تتم من خلالها معالجة البيانات للحصول على أهم 
النتائج المطلوبة لاتخاذ القرارات » ويحصل الإنسان على هذه المعلومات من خلال وسائل الأخراج المختلفة مثل 


مميزات الحاسوب 
للحاسوب عدة مميزات تجعله ذات أهمية كبيرة وهي : 


1. السرعه الهائلة: إذ تساهم سرعته في توفير الوقت والجهد للإنسان . 

2. يساعد في تخزين المعلومات الكبيرة في أماكن التخزين وسهولة أسترجاعها في أي وقت ممكن . 

3. الدقة العالية : يعمل الحاسوب في معالجة بعض الأمور دون الوقوع في الأخطاء ويساعد في حل المشاكل التي 
تحتاج إلى سرعه عالية ودقة مثل الحسابات . 

4. العمل المستمر دون توقف إذ يمكن للحاسوب العمل لفترات طويلة دون الحاجة إلى راحه أو توقف . 


متى تم إختراع الحاسوب ؟ 

في الحقيقة ليس هناك إجابةٌ محددةٌ عن توقيت ظهور هذا الاختراع 
الذي يعتبر الأهم من بين الاختراعات البشريّة في عصرنا الحديث. 
ولكن إذا أخذنا بعين الإعتبار أن الصّورة التي ظهر فيها الحاسوب 
في يومنا هذا هي عبارة عن خلاصةٍ لجهود مجموعةٍ من العقول 
والمخترعين وأن كلّ واحدٍ منهم قد شارك في إظهار هذه الصّورة 
بطريقةٍ معينة» نستطيع فقط عندها أن نفهم إجابة هذا السؤال. 


لذلك سوف نتناول هنا المراحل التي مرّ بها اختراع الحاسوب لكي 
نكون قد أجبنا على هذا السؤال بالطريقة الصّحيحة. 








2016 8 أ. قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


بداية ظهور فكرة الحاسوب 
يعتبر العالم الإنجليزي "تشارلز باباج" أول من فكر في أن تقوم الآلة بإجراء الحسابات 
بدلآ عن العقل البشري» حيث يسميه البعض الأب الفعلي للحاسوبء وكان ذلك في العام 
2 حين شرع في تطبيق أفكاره على شكل آلة سمّاها ماكنة الفروق» ©6عمع1ع16“ 
"136عه» وهي عبارة عن حاسوب بسيط يقوم بإجراء بعض الحسابات البسيطة 
كالجداول الريّاضيّة؛ كما قام بتصميم الطابعة بهدف إضافتها لاختراعه لتقوم بطباعة 
النتائج» وكان ذلك بمساعدة "آدا لوفلايس" والتي تعتبر أول مبرمجة حاسوب على 
الإطلاق في تاريخ البشرية» إلا أن اختراعه لم ير النور لأسباب يعتقد الكثيرون أنها 
كانت تمويليّة. ثم قام باباج بعد ذلك وفي العام 1837 بتقديم أول حاسوب ميكانيكي للعالم 
والذي أسماه الآلة التحليلية" عزعطاه 32319021”» وهو عبارةٌ عن حاسوب 
ميكانيكي يحتوي على وحدة حساب منطقي وذاكرةٍ متكاملة» حيث يعتبر أول حاسوب 
يصلح للاستخداء للمصلكة العافة: إلا أن.هذا الاختراع أيضبا لون التور للأهياب ذانها 
التي لم يُنفذ اختراعه السابق بسببها. 

اول حاسوب في العالم 

يعتبر الحاسوب إينياك 11]114)0»( ع1ممناءها 
01 لطلة لع75[دمط 2101ق1عع اط[ لوه 11عمتنالط) 
الذي بدأ العمل به في عام 1946» أول جهاز حاسوب الكتروني " 
للأغراض العامة .حيث صُمم في الولايات المتحدة وكان غرض 6# 
تصميمه واستخدامه الأساسي في حساب جداول ضرب المدفعية 17 
لمصلحة مختبر أبحاث المقذوفات التابع للجيش الأمريكيء وكان 
من أول برامجه برنامج لدراسة إمكانية تصميم القنبلة 
الهيدروجينية. وقد كان أول حاسب إلكتروني للأغراض العامة. 
مواصفاته: يحتوي على 18000 صمام مفرغ من الهواء و 
0 وصلة: ويحتاج إلى مساحة غرفة كبيرة عرضها 8 
متر تقريباً وكان يزن حوالي 30 طن واستغرق لحام أسلاكه حوالي سنتين ونصفء ولم يُستخدم كثيراً نظراً لمشاكل 
الحرارة الزائدة في الصمامات. 

الحواسيب المبرمجة 

بدأ عصر الحواسيب المبرمجة الحديثة على يد العالم الألماني كونراد تسوزهء وذلك 
بين العامين 1936 - 1938 حينما قدّم للعالم اختراعه "زد1"؛ الذي يعتبر أول 
حاسوب ميكانيكي كهربائي يستخدم النظام الثنائي الحديث في برمجته. ثم قام بعد 
ذلك بتقديم "زد3" والذي يعتبر أول حاسوب وظيفي متكامل. وفي العام 1942 قام 
بتطوير "زد4" الذي اصبح أول حاسوب تجاري على مستوى العالم. منذ ذلك 
الحين توالت الاختراعات في هذا المجال وظهرت الكثير من شركات الحاسوب 
خصوصاً بعد اختراع الترانزستور الأمر الذي سهّل من صناعة الحواسيب وقّلص 
من حجمها حتى وصلت إلى ما وصلت إليه في يومنا هذا. 














2016 9 أ.قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


منذ بداية عقد الخمسينات من القرن العشرين وحتى يومنا الحاضرء حدثت تطورات كثيرة في مجال الحواسيب» حيث 
كل جزل بالطوو شهم ب زم على المغذايك لمر قيطة انض سيب أ كل الدر معو التعليمات التي يعدن علييا ,للك يكن 
وصف هذه التطورات حسب الاجيال كما يلي: 
ه حواسيب الجيل الأول (1951 - 1958) 
فى هذه المرحلة تم استخدام الصمامات المفرغة » وكانت هذه الصمامات تحتاج إلى حرارة عالية» لذلك فقد كانت 
تستهلك طاقة كهربائية عالية مما لدى الى الحاجة إلى أجهزة تكييف. كما اعتمدت على لغة الآلة (التي تعتمد على 
النظام الثنائي) في كتابة البرامج 2 وجالتثالى كانت البرامج معقدة . وتميز هذا الجيل بكبر الحجم » وبطئ السرعة 
واستخدام البطاقات المثقبة ومن حاسبات هذا الجيل الحاسب ع13م] والحاسب 219920-1[] . 
ه حواسيب الجيل الثاني (1959 - 1964) 


هذا الجيل ظهر عندما استخدم العلماء الترانزستور كبديل عن الصمامات المفرغة مما أدى إلى صغر حجم الحاسب 
وسرعة أدائه واستهلاك أقل في الكهرباء وتميز أيضا بالقدرة على التخزين نظراً لاستخدام القلوب 


الممغنطة عه') 1ع مع 1/2 وظهرت في هذه الفترة أيطياً الأقراص الممغنطة. كما استخدم هذا الجيل اللغات 
عالية المستوى كالفورتران سنة 1957 ومن حاسبات هذا الجيل 1401 181/1 و200 1102375:611. 

ه حواسيب الجيل الثالث (1965 - 1970) 

استخدم في هذا الجيل الدوائر الإلكترونية المتكاملة المصنعة على رقائق السيلكون م01') 5111012 وهذا الجيل 
كان أقل حجماً » وأقل في استهلاك الكهرباء وانبعاث الحرارة وظهر استخدام الوحدات الطرفية» كما زاد الاعتماد 
على اللغات ذات المستوى العالي وظهرت لغة البيسك . و الحواسيب الصغيرة ومن أشهر حاسبات هذا 
الجيل 7101395 - 1811360 . 

ه حواسيب الجيل الرابع (1971 - 1980) 

استخدم في هذا الجيل دوائر التكامل الواسع 121617214102 50216 1.3166 وهى عبارة عن آلاف المكونات 
الصغيرة » و قد تميز هذا الجيل بالسرعة العالية فى الأداء والقدرة التخزينية الكبيرة وظهور البرمجيات عامة 
الأغراض ونظم إدارة قواعد البيانات . 

ه حواسيب الجيل الخامس (1981 - وقتنا الحاضر) 

ظهر هذا المصطلح عن طريق اليابانيين» للتعبير عن أهدافهم الإستراتيجية في اختراع حاسبات آلية ذكية ذات 
قدرات عالية» وذلك بمواصلة الأبحاث العلمية في مجالات الذكاء الاصطناعي وأنظمة الخبرة واللغات الطبيعية 
في التحدث إلى جهاز الحاسوب لأن بإمكانها فهم المدخلات المحكية » المكتوبة والمرسومة . 

وقد استثمر اليابانيون والأمريكيون على حد سواء بلايين الدولارات للأبحاث في هذه المجالات» ولا شك في أن 
لذلك ما يبوره |3 ات السيطرة الاقتضصادية وغيدها ستكون بيد مخ يملك المعلوهات أو لا. 





2016 10 أ. قيس الهادي بابكر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 
أصناف الحاسبات 
ه الحواسيب الكبيرة و' 112111112116 
غالية الثمن» كيين اتحجى ذاثقدرات.غالية هذا وستكدم في الشركات الكيرى. 
٠‏ الحاسب الصغير ١زء]1‏ دده 3111 
غالية الثمن أقلن من الحواسيب القبيرة أقل حجما من الكبيرة ونككدم في الشركات المتوسظة الححم و كشية 
الكبيرة من حيث السرعة والقدرة العالية. 
ه الحاسب الفائق (العملاق) 20011271161 51161 
امكانية عالية ولدية قدرة هائلة على معالجة البيانات وسرعة على المعالجة و يستخدم من قبل الهيئات العسكرية 
والأبحاث والتنبؤ بالطقس. 
٠ه‏ الحاسوب الشخصي 12)1 
أرخص الحواسيب ثمنا و أكثرها شيوعا و حجمها صغير و قد كانت تستخدم نظام التشغيل دوس و الآن 
تستخدم نظام التشغيل و يندوز من إنتاج شركة 21874 وغيرها من انظمة التشغيل الاخرى. 
ه حاسوب ماكنتوش 
حواسيب ماكنتوش في البداية استخدمت عائلة 681 740401012 من المعالجات الدقيقة قبل الانتقال لمعالجات 
بور بى سى 201670من موتورولا و 1874 في عام1994. في عام 2006 انتقلت أبل إلى معمارية 
معالجات انتل» والتي سمحت لأول مرة لأجهزة ماك أن تشغل أى نظام من أنظمة .286 أجهزة ماكنتوش 
الحالية تستخدم سلسلة 13 1ع101 و 15 1211 و 17 10161 و مع 1011 من المعالجات الدقيقة. 
٠ه‏ الحاسوب المحمول 
وهو صغير الحجم و خفيف الوزن و يحمل باليد و يعمل بالبطارية وهو أغلى من الحاسوب العادي. 
ه الحاسوب الدفتري 
صغير جدا يستخدم من قبل رجال المبيعات و يستخدم في العروض التقديمية. 
ه الحواسيب الكفية 
وهو اصغر الحواسيب المحمولة على الاطلاق. 
ه الحاسوب المتصل بالشبكة 
يستخدم لتبادل البيانات بين الحواسيب المرتبطة بالشبكة والاشتراك بالمصادر المرتبطة بها مثل الطابعة. 
مكو ناك: الحاسوي 
يكاد لا يخلو بيت من جهاز الحاسوبء والذي يعتبر اليوم من الأجهزة المهمّة جداً والتي يستخدمها الإنسان في العديد 
من المجالات» وهذا الجهاز عبارة عن نظام متكامل مكوّن من مجموعة من الأجزاء المهمة» وتلعب كل منها دوراً 
هامأ لكي يقوم الحاسوب بالعمل المطلوب منه؛ ويمكن تقسيمها الى : 
1. مكونات مادية عنره1]12105 . 
2 مكونات برمجية (غير المادية ) عنجه55ا501. 
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اولاآ : المكونات المادية ع-رج:1121:011 
تعرف المكونات المادية بأنها مكونات يمكن مشاهدتها والإحساس بهاء وتقسم المكونات المادية إلى ثلاثة أقسام هي: 
1) وحدات النظام؛ ومن أمثلتها: 
ه وحدة اللوحة الأم 310412617702170: وهي لوحه الكترونيه يتم تجميع وربط وحدات الحاسب الرئيسية 


عليها ) الذاكره 4 المعالج » منافذ الاجهزه . 


ه وحدة المعالجة المركزية أوما يسمى المعالج[721© (17211 2500655126 20611121)) : هي الوحدة المسؤولة 


عن كاف العماداف السنادة والمتطقية و اذا #حمابات البدائلت والمحذات الملحقة بالههاز وى نقيت هذه 
القطعة داخل صندوق الجهاز على اللوحة الام 210116150210. ويتكون المعالج من: 
1. وحدة الحساب والمنطق [آ,1 4 ( 1[016آ 1051631 76112طط11ى) :والتي تقوم بمعالجه العمليات 
الحسابية والمنطقية. 
11. وحدة التحكم 16م17 002601 والتي تعتبر بمثابة الدماغ ويمكن من خلالها اصدار الأوامر لجميع 
أقسام الحاسوب والتنسيق فيما بينها. 


« الذاكرة الرئيسية : تتكون الذاكرة من مجموعة من الدوائر الالكترونية التي تقوم بالاحتفاظ بالبيانات والاوامر 


التي يحتاجها المعالج عند اجراء العمليات المختلفة وارسالها عند الطلبء و يمكن تقسيم الذاكرة الى: 

1 ذاكرة الوصول العشوائي 7061720197(12411 266655 183201013) : والتي تعمل كذاكرة عمل 
مؤقتة توضع فيها كل البيانات والنتائج وتعليمات البرامج للرجوع لها وقت الحاجة وبدونها لايستطيع 
الحاسوب العمل. وبمجرد إطفاء الحاسب أو انقطاع التيار الكهربائي تفقد هذه الذاكرة كل محتوياتها. 

13 الذاكرة المقروءة فقط 11611015/(150011 0121597 12630) : هي ذاكره إلكترونيه لا نستطيع التغيير 
في محتوياتها وتحتوي على معلومات موضوعه من قبل الشركة المصنعة للجهازء. ولاتفقد هذه 
الذاكرة بيانتها بقطع التيار الكهربائي عن الجهاز. 


ه وسائط التخزين 2 ع51601:25: تعتبر وسائط التخزين من الأشياء المهمة عند التعامل مع الحاسب 


الآلي ولابد من استخدامك لها حتى يمكنك التعامل مع البرمجيات والبيانات والمعلومات .ومع تضخم البيانات 
وبرمجيات الحاسب الالي كان لابد من تطوير وسائط التخزين وزيادة سعتها التخزينية وصغر حجمها 
الخارجي » وسوف نذكر ادناه بعض منها: 

3. القرص الصلب الثابت 111219 ( 101976 101516 1110 ):وهو وحدة أو جهاز تخزين بيانات رئيسي 
في الحاسوبء يستخدم في تخزين وإسترجاع المعلومات » و يتكون من أقراص ممغنطة تدور ويقوم 
لاقط كهرومغناطيسي بالقراءة والكتابة من وإلى السطح الممغنط. ومن أهم الخصائص التي تميز 
كل قرص صلب عن آخرء سعة التخزين وسرعة الدوران. 

3. الأقراص المرنة 101510177 /3مم110) : وهي وسيط لتخزين البيانات» تتألف من قطعة دائرية 
رفيعة مرنة (من هنا جاء الاسم) من مادة مغنطيسية مغلفة ضمن حافظة بلاستيكية مربعة أو دائرية. 
وتتم قراءة وكتابة البيانات إلى القرص المرن باستخدام سواقة اقراص مرنة. 
لن. القرص الضوئي 1201/1 (6©'1 (/015طء/1 نتآم0 12630 12151 أع2مدم00)): وهو أسرع في 
تداول البيانات عن القرص المرن » وأقل سرعة من القرص الصلب , ويوجد منه نوع للقراءة فقط 
(/0219© 12620) ونوع آخر للقراءة والكتابة (ع7571 0مة 1620). 
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7. قرص الفيديو (12171 (ع1015 171060 10121181): وهو يشبه القترص الضوئي في الشكل ولكن سعته 
التخزينية أكبر بكثير من سعة القرص الضوئي وكذلك سرعته أكبر من سرعة القرص الضوئي. 

7. القرص المضغوط (ع1(15 212): وهو يشبه القرص المرن في الشكل ولكن سعته التخزينية أكبر 
بكثير من سعة القرص المرن وكذلك سرعته. 

1. هناك أنواع أخرى من وسائط التخزين منها قرص يطلق عليه اسم 10151 51356) أو 
12151 12652017816) وهو يمتاز بصغر حجمه وسهولة حمله حيث له أشكال تشبه الميدالية , 
ومن مميزاته أيضا أنه عند استخدامه يثبت بمنفذ (2016) خلف أو أمام وحدة النظام وهذا المنفذ 
يطلق عليه اسم (8115 5612131 019761531[ا) 1158 . 

ملحوظة 
لا يمكن التعامل مع وسائط التخزين(716012 ع510138) إلا في وجود المشغلات المناسبة (وع106710) 
وتعتبر هذه المشغلات وحدات إدخال ووحدات إخراج معا (و767310 1/0) كالموضح بالجدول التالي: 
مشغل القرص المرن يتعامل مع الأقراص المرنة (1(15125 /5مم1710) من 
(ع011507آ عاوادآ /5مم110) حيث القراءة والكتابة 
مشغل القرص الصلب حيث يعمل كوسيط تخزين ومشغل معا ويستخدم للقراءة 
(01107آ عاوز(آ 1320]) والكتابة 
مشغل القرص الضوئي يوجد منه نوع للقراءة فقط ويوجد أيضا نوع آخر للقراءة 
7ط -201/1 مع) والكتابة ويطلق عليه 0:هج[-2© /12/9 
مشغل قرص الفيديو يوجد منه نوع للقراءة فقط ويوجد أيضا نوع آخر للقراءة 
(101197 1710 2آ1) والكتابة 
متدكل الفرصض المخدر كا يستخدم القراءة و الكناية في الارص المح ريز 
(2117[ طآض) 


58 118 100 31714 1011682- 
10117 ماك لعته 10 017 111 ممه 010/101710-1501/1 م 





2( وحدات الإدخال» ومن أمثلتها: الفأرة» والماسح. ولوحة المفاتيح» والميكروفون.» والكاميراء والقلم الضوئي» 
وعصا الألعاب» ..الخ» وسوف نتحدث عنها بالتفصيل لاحقا. 

8 وحدات إخراج» ومن امقفياء الشناضة: والراسمة:والطائعة» و النماهاك :الخ » وسوف نكضدث حقيا بالتتصيل 
لاحقاً. 
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صندوق الحاسب (0296)©) 
هو صندوق معدني فارغ من الداخل ويمثل الإطار الخارجي 
لحفكظ.مكوناكه الحاسوب الداكلية ( اللوخة الإيء المعائع: 
الذاكرةا. محركاك الإقراض ..,الخ) حينة يوظم يداخله 
المكونات الدقيقة والتي تمثل قلب الجهاز ٠»‏ والتي يمكن 
تشبيهها بالحافظة حيث تحفظ المكونات من التعرض للتلف 
نتيجة للعديد من العوامل الخارجية مثل سوء التناول أو 
اللمس أو الأتربة أو تأثيرات المجالات المغناطيسية . 
وعادة ما يأتي الصندوق متضمنا الوحدة الكهربية للجهاز 
وهي ما يطلق عليها مزود الطاقة (511070177 7ع201) و 
هذه الوحدة مسئولة عن تزويد الجهاز بالطاقة من مصدر 
التيار الخارجي وتحويلها من الشكل غير المناسب (تيار 
متردد كما هو الحال في المنزل أو المدرسة أو العمل) إلى 
الشكل الوحيد المقبول بالنسبة للجهاز وهو التيار المستمر 
والذي يُمكن الجهاز من العمل بانتظام. 
وحدات الإدخال (وع1291 111مد1) 
تستخدم لايصال البيانات او المعلومات المطلوب معالجتها الى وحدة المعالجة بالحاسوب » ومنها: 
1. لوحة المفاتيح (1>©920210) 


تعتبر لوحة المفاتيح إحدى المكونات الأساسية لجهاز الحاسب 
اذ راشي اسك ال مدان إن داس الحرية واارقييا 
ويوجد منها العديد من الأشكال والأنواع: 

ه حيث توجد لوحة مفاتيح عادية (5/60220ع12 51320310) 
قد يتواجد بها مفتاح "5912116" لفتح قائمة +513 الموجودة 
بنظام النوافذ . 

ه كما توجد لوحة مفاتيح أخرى بها أزرار مجهزة للتعامل مع الوسائط المتعددة من خلال 
الإنترنت (8560210و>1 3201106018) و يمكن برمجتها من قبل المستخدم وتمكنك أيضا من التعامل 
مع مشغل القرص الضوئي وضبط الصوت . 

ه ويوجد نوع آخر من لوحة المفاتيح المصممة لتقلل تعب اليد الذي يشعر به المستخدم أثناء الكتابة عليها 
فترات طويلة » حيث تم تقسيم مفاتيح اللوحة إلى مقطعين وبها جزء بأسفلها خالي من المفاتيح لكي يشعر 
الفستكد والر اح عق وضع يدم ها امتخداف , 

و كما يوعد ترح حديك مق ركلا النقاتش المي ة للتدائل مع الرربائط المقيفةة ويدون صل ترركيب 
بوحدة النظام ويطلق عليها (38/60810ع>1 71111150012 11711655) وهذا النوع يسهل للمستخدم 
درك بارج المديم عدا كن رحد النظاء و التدون معو حرق وى للشتين در الى 3 عار او أكار 
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2 الفأرة (ء1/1015) 


تعتبر الفأرة الوحدة المستخدمة في البيئة الرسومية للإشارة وتحديد الكائنات الموجودة علي الشاشة » حيث تحتوي 
على اداة او جهاز تحسس ينقل اتجاه حركة يد المستخدم . ويوجد منها العديد من الأشكال والأنواع: 
ه هناك نوع من الفأرة به عجلة (1ع11/76) عادة بين زري الفأرة (الأيسر والأيمن) وتستخدم لاستعراض 
جزء مخفي من محتوى النافدة فقد يكون هذا المحتوى أيقونات أو مستند نصي » والوظيفة التي تؤديها هذه 
العجلة مثل وظيفة شريط التمرير الموجود بالنافذة . 
ه ويوجد نوع من الفأرة بدون وصلة بوحدة 
النظام ويطلق عليها (ع210105 و5وهع1ء1171) 
مصطلحات التعامل مع الفأرة 
ه النقرءع[ع011) : الضغط على زر الفأرة الأيسر ثم نترك الزر. 
ه النقر المزدوج ع1ع011) 1201116 :الضغط مرتين بسرعة على زر 
الفارة الأيسر ثم نترك الزر. 
٠‏ السحب والافلات:الضغط على زر الفأرة الأيسر ثم نحرك المؤشر 
ف" التاكتون: تحريك القارة الى ان وستش المودر على النكان المطاربي. 
3. الميكرفون (ع111 01 عمطامم1/]1»10) 


يستخدم الميكرفون في إدخال الأصوات إلى الحاسب الآلي حيث يتم توصيله 
بكارت صوت (02310 501120) الموجود بوحدة النظام وباستخدام البرامج 
العتاببية يمكن ادخال الصوت. إلى الحاسه: 

وللميكرفون أنواع وأشكال عديدة ومتنوعة » فمثلا هناك انوع تعمل بدون 
وصلة (ع 0م1110 ووعاء:1171). 


4. كرة التتبع (211معاء112) 







الزر الأيسر 
موضع الأصبع السبابة 





بعض مستخدمي الحاسب لا يحبون الفأرة بسبب المساحة التي تحتاجها 
لكي تتحرك بها بسهولة فقد تكون المساحة ضيقة فيشعر المستخدم بعدم 
الارتياح ولذلك ظهرت وحدة الإدخال (كرة التتبع) التي يمكن للمستخدم 
التعامل معها بدوران الكرة فقط بأصابعه دون حركة الوحدة مما يمكن 
استخدامها في مساحات ضيقة وهذه الوحدة تشبه إلى حد ما الفأرة ولها 
أزرار تستخدم لتحديد الكائنات وفتحها » وهناك نوع من وحدات الإدخال 
(1أهمكاء13) غالبا ما يتواجد في حاسبات (م10م1,3) مثبت بها. 
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5. لوحة اللمس (50م عاع112 01 20مطء1011) 


للفارة أو كرة التتبع حيث أنها عبارة عن لوحة صغيرة على شكل مربع 
حيث يقوم المستخدم بحركة رأس أحد أصابعه عليها فيتم ترجمه هذه 
ولوحة اللمس سطحها قد يكون 1.5 أو 2 بوصة مربعة وهي موجودة 
في كثير من أجهزة الحواسيب .مثل الموجودة في بعض أجهزة المحمول 
(مم0امة.آ). 

6. شاشة اللمس (مءءن5 باعناه1) 





تعتبر شاشة اللمس من إحدى وحدات الإدخال التي تستخدم 
غالبا في محطات القطارات كمرشد للمسافر عن مواعيد 
القطارات حيث أنها تستقبل المدخلات من المستخدم عن 
طريق وضع إصبعه مباشرة على شاشة الحاسوب وعادة 
يكون, الاختباز .مق خلال قائمة اكتبار انهه » وعندما يلمس 
المستخدم الشاشة يكس الجهان بالاصيع. ويقوم يتهديد 
مكانه وإدخال الاختيار لمعالجته. 





7 الماسح الضوئي (5021161) 


يعتبر الماسح الضوئي من أحد أجهزة الإدخال الضوئية 1181م©) 
(وع106916 أنامم] المستخدمة لي إدخال الرسومات والمستندات 
والصور إلى الحاسب الآلي وهو يشبه ماكينة تصوير المستندات » 
ويتواجد منه العديد من الأشكال والأنواع. كما ان هناك أجهزة وبرامج 
تعتمد في عملها على تقنية الماسح الضوئي وتستخدم لأغراض 
مخصصة مثل: 
أ. جهاز قارئ الكود (/رع12»20 1531-0006) 
يستخدم في قراءة الكود الموجود على السلع » ومن المعروف أن 
الماسح الضوئي يقوم بقراءة ما يتم مسحه من صور أو نصوص 
أو رموز وإدخاله إلى الحاسب في شكل واحد هو صور 
نقطية (ع15038 م81503) فلكي تتمكن من قراءة النصوص 
الممسوحة من خلال الماسح الضوئي كنصوص وليست صور 
نقطية هناك بعض البرامج الجاهزة التي تقوم بترجمة هذه الصور 
إلىى نصوص مثل برنامج 01900 1مع1ع0182318 161691م0) 
(216100ع8م0عع]] . 
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ب .قارئ العلامة الضوئية (مرع20»ع1 712116 [2غ1)م0©) 

يستخدم في التعرف على العلامات الموجودة في الاستمارات أو 
الاستبيانات حيث يقوم المستخدم بتظليل أماكن الاختيارات باستخدام 
قلم رصاص » كما يستخدم أيضا في تصحيح أوراق الامتحانات مما 
يساعد المستخدم الحصول على النتائج بسهولة وسرعة. 

ج .قارئ الحروف الممغنطة (ترع10220 “زعاع2 رقط©) عناعمع3012) 


بيانات رقم الحساب لحين تخزينه في قاعدة البيانات. 





8. الكاميرا الرقمية (م:عدمة© 1]81ع1(1) 


تعتبر الكاميرا الرقمية أحد الوحدات المستخدمة في التقاط الصور وإدخالها إلى 
جهاز الحاسوب » ويوجد منها أنواع كثيرة يمكن استخدامها في تصوير لقطات 
الفيديو و الاحتفاظ بها لحين نسخها إلى الحاسوب » ويوجد منها العديد من الأشكال 
والأنو اع. 
9. عصا التحكم (107:56101) 
تعتبر عصا التحكم من أكثر وحدات الإدخال المستخدمة في التحكم في 
الألعاب (00:011»15© عمتة©) من خلال أجهزة (56000 /2135) 
و (عتة© 171060) ويوجد منها أشكال عديدة. 
وحدات الإخراج (وع125712 0110116)) 
وهي التي تسمح للبيانات بالظهور من خلالها حسب طريقة الظهور التي 
صممت من اجلهاء منها . 
1. الشاشة (1101601) 
تعتبر الشاشة من وحدات الإخراج الأساسية في الحاسب الآلي والتي تستخدم للحصول 
على المعلومات المرئية والرسومية » ويتواجد منه العديد من الأشكال والأنواع. 
وعند تقييم شاشة الحاسوب يتم الأخذ في الاعتبار الآتي: 

أ.قطر الشاشة (9126) : ويقاس بالبعد بين أعلى يسار الشاشة وأسفل يمين الشاشة(و البعد بين أعلى يمين 
الشاشة و أسفل يسار الشاشة) وقطر الشاشة يقاس بالبوصة (طعمص1آ). 

ب .الدقة (10)ن[هو»12) : تقاس دقة الشاشة بعدد النقاط المضيئة (و1ع212) بها .على سبيل المثال : عندما 
نقول 501101410ع10 داعع 51 480 » 640 نعني أن عدد النقاط الأفقية بالشاشة هي 640 نقطة وعدد النقاط 
الرأسية هي 480 نقطة وحاصل ضربهما يعطي عدد النقاط المضيئة الكلية بالشاشة .وكلما زادت النقاط 
المضيئة كلما كانت الصور المعروضة في الشاشة أوضح وأكثر دقة . وهناك شاشات 800600 :و 

8 1152864 و 12801024 حيث يرجع كل هذا ليس على الشاشة فقط ولكن على 
كارت الشاشة أيضا (1ع1م4)2. :135م1015). 
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الطابعة (161م ع م) 


تعتبر الطابعة من أهم الأجهزة المستخدمة لإخراج المعلومات المطلوبة من الحاسب الآلي في صورة ورقية بحيث 
يمكن الحصول على سجل دائم للمخرجات والنتائج المطبوعة » ومن الممكن أن نجد في الأسواق العديد من أنواع 
الطابعات وكل نوع يستخدم تكنولوجيا مختلفة في العمل » وتختلف الطابعات من حيث السرعة في الطباعة ودرجة 
وضوح النصوص والأشكال المطبوعة على الورق وأيضا مستوي الضوضاء الذي تحدثه أثناء العمل .والآن 
نستعرض بعضا من الطابعات الأكثر انتشارا. 


أ .الطابعة النقطية (-ر)7112 7512612 غ1202) 

تتميز هذه الطابعة بأنها رخيصة الثمن وسهلة الاستخدام .ويعيب هذه 
الطابعة أنها قد تحدث بعض الضوضاء أثناء الطباعة ويطلق على هذا النوع 
من الطابعات اسم الطابعة التصادمية (211661 1112614)حيث ان أسلوب 
الطباعة يتم عن طريق الضغط على الحرف .وهناك طابعات أخرى تستخدم 
رش الحبر أو الحرارة في تكوين الحروف على ورق الطباعة ويطلق على 
هذا النوع اسم طابعات غير تصادمية (15ع2:3146 أعومدم1آ 2810). 

ب .طابعة قاذفة الحبر (“رع)غم ةرط )ء ل1د1) 

هي من الطابعات غير التصادمية » وهذا النوع يقوم بإنشاء الحرف أو 
الشكل مباشرة على ورقة الطباعة بواسطة رش قطرات صغيرة جدا من 
الحبر (كام]آ 01 1665م1(0 :13م9) على الورقة من خلال ثقب في 
غاية الصغر » وهناك نوع منها يمكنه طباعة 360 نقطة في البوصة » 
وتوجد منها انواع ملونة وتستخدم في طباعة المستندات الملونة والصور 
وكروت المعايدة. 

ج .طابعة الليزر (0م6)م رط *وء1,35) 

وهي من الطابعات غير التصادمية والتي تستخدم تكنولوجيا الإلكترونيات 
والليزر والتصوير والأكثر شيوعا بين الطابعات الكهروفوتوغرافية » 
وهذا النوع ذو جودة عالية في الطباعة ولكنه عالي التكلفة مقارنة بطابعة 
قاذفة الحبر حيث توجد طابعات ليزر أبيض وأسود وهناك طابعات أخرى 
ملونة ولكنها مرتفعة الثمن. 








ملحوظة : عند تقييم الطابعة يتم الأخذ في الاعتبار الآتي : 

ه جودة الصورة (00112117© 121386) وتقاس بعدد النقاط في البوصة (1م0 - 121 عم 1015) فكلما زادت 
عدد النقاط كلما زادت دقة الطابعة. 

ه السرعة (0ععم50) : وتقاس سرعة الطابعة بعدد الصفحات المطبوعة في الدقيقة 21 02865 - حمامم) 
(1066أمط مع الأخذ في الاعتبار طباعة الصور والرسومات يستغرق وقت أكبر بكثير من طباعة النصوص. 

ه التكلفة الأولى (101121 0054) اي تكلفة الشراء و تختلف أسعار الطابعات من حيث كفاءتها ...الخ. 

ه تكلفة التشغيل (6121101م00 01 00546)) ويعني تكلفة ما تحتاجه الطابعة من حبر (121 01 101261) والصيانة 
واللروق الذى تحتاجه الطابعة هذا يتمد على نوع الطابعة. 
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3. عارض الفيديو (01]ع2:0[6 0ع17106) 


هو جهاز يستخدم لإخراج مخرجات الحاسب من نصوص 5 
وصور وافلام على حائل خارجي بشكل أكبر بكثير من دس يديب 


العرض الذي يظهر على شاشة الحاسب حيث يمكنه عرض 
6]مليون لونا وبأبعاد أعلى من 1024768 » والبعض 

يستخدمون هذا الجهاز أحيانا في المدارس والجامعات أثناء 

شرح المناهج الدراسية وفي المؤتمرات الطبية ...الخ . 





4. السماعات (25زعع5762[1) 


في 


الوميلة الميتخنية لماع الأصوات. الذاكمة من عامج الوومائط المتعددة ويم تورصيلها يكارت الضوت 


(0310 01منده90) حتى يمكن سماع الأصوات والأغاني » ويتواجد منها العديد من الأشكال والأنواع. 





مواصفات الحاسوب الجديد 
1. تعتبر اللوحة الأم من أهم مكونات جهاز الحاسب لذلك عند شراءها لابد من النظر إلى مجموعة الاعتبارات الآتية: 


ماركة اللوحة الأم :حيث توجد أنواع عديدة مثل"1ع1م]" , "وناو" , "عاوطوع01": 

بلد المنشأ :يفضل شراء لوحة أم أصلية غير مقلدة والتي قد تكون غالية الثمن وذات جودة عالية. 

طراز المعالج الذي تدعمه اللوحة الأم :هل هو بنتيوم 2 أم بنتيوم 3 أم.... » فقد تفرض عليك اللوحة الأم معالج 
ذا طراز معين .ومدى التوافق بين المعالج واللوحة الأم فقد يكون المعالج حديث ولوحة الأم قديمة نسبيا وبالتالي 
لا يمكن تركيبه عليها. 

هل هناك مجال للترقية في المستقبل أم لا؟ 

حجم الذاكرة العشوائية الممكن تركيبها على اللوحة الأم قد تعتبر عامل تفضيل عند شراء اللوحة. 

عدد فتحات شقوق التوسعة الموجودة على اللوحة فكلما كان العدد أكبر كلما كان أفضل. 

معدل نقل البيانات على اللوحة والذي قد يتراوح بين 33 ميجابايت إلى 100 ميجابايت في الثانية أو أكثر لكن 
تذكر أن القرص الصلب لابد أن يدعم هذه الميزة. 

ما هي مواصفات كارت الشاشة؟ 

ما حجم القرص الصلب الذي تريده؟ 

ما هي المشغلات اللازم تواجدها في الجهاز؟ 

ما هي وحدات الإدخال ووحدات الإخراج المطلوب شراؤوها؟ 


أ إضافة إلى هذا مطلوب معرفة البرمجيات المطلوب تواجدها مع جهاز العاشنب والقى تكلانيب مع عملكه وهو 
ماسوف نتحدث عنه في خلاصة هذا الباب. 
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ثانياً : المكونات البرمجية ج501 
تعد البرمجيات من الأساسيات اللازمة لتشغيل جهاز الحاسوبء كما انها وسيلة التخاطب بين الحاسب ومستخدمه (حلقة 
وصل) ويصبح الحاسب الالي عديم الفائدة من دونها ويمكن ان نوضحها باربعة انواع من البرمجيات. وهي: 

1. برمجيات الترجمة» وهي برامج التجميع أو الترجمة أو التفسير. 

2. برمجيات نظم التشغيل. 

3. برمجيات التطبيق» وتستخدم لمعالجة مسائل معينة. 

4. البرمجيات المساندة مثل برمجيات تهيئة الأقراص للاستعمال أو برمجيات التوقيت. 


1. برامج الترجمة ودررهمرع 10 122512101 

يوضّح الشكل ادناه وظيفة برامج الترجمة» ويتبين من الشكل المشار إليه أن البرنامج الذي يكتب بإحدى لغات 
برمجة الحاسوب لا بد من ترجمته إلى برنامج آخر يتم تنفيذه فيما بعد. ويسمى البرنامج الأول البرنامج المصدر 
(ممتقع 210 ع50101)» في حين يعرف الثاني بالبرنامج الهدف (درتهمرع 2:0 06[601)» وتتم عملية الترجمة هذه 
بوساطة برنامج خاص داخل الحاسوب يضعه المصمّمون ويدعى المترجم (1132513601). 


- 
كما ان هنالك أنواع مختلفة لبرامج الترجمة مثل : 
برامج التجميع 455711 ؛ المترجمات 11»15م2001» برامج التفسير الفوري 1116171161 
2. برمجيات نظم التشغيل 32وع])5595 1:2)125عم0) 
عرفنا سابقا ان المكون المادي للحاسوب يتكون من مجموعة من الوحدات المترابطة بعضها مع بعض إذ تقوم كل 
وحدة منها يوظيفة محددة عند معالجة البيانات: المدخلة إلى الحاسوب (1(508 غنزفن1). أما نظام التشغيل 
(مدء 535 ع0)هءم0) فوظيفته تحديد تتابع تنفيذ برامج المستخدم بين هذه الوحدات. 
اذن نظام التشغيل هو عبارة عن البيئة التي تعمل بها البرمجيات والبرامج مثل برنامج الوورد (7100) 
ومتصفحات الإنترنت» وغيرهما فمن غير الممكن تصفح الإنترنت أو العمل على الحاسوب من دون وجود هذا 
النظام» وأنظمة التشغيل يمكن تقسيمها الى قسمين هما: 
ه أحادي المهام: وهذا النظام يعتمد بصورة رئيسية على الذاكرة الحقيقة» ويمنع من استخدام أكثر من 
تطبيق في نفس الوقتء كما أنه يتعامل مع مستخدم واحد فقط. 
ه نظام التشغيل متعدّد المهام: وهذا النظام لا يعتمد على الذاكرة الحقيقية» بل يستخدم برامج وهمية: 
كما انه يوفر للمستخدم إمكانية تشغيل أكثر من مهمّة في نفس الوقت. 
امثلة على أنواع نظام التشغيل 
ز. نظام التشغيل 12005 (00ع]575 205 1م00 1وزط) 
ويعّْد هذا النظام من الأنظمة القديمة المستخدمة في تشغيل العديد من برامج الأجهزة؛ فمثلآً كان هذا النظام يستخدم 
في تشغيل الأجهزة الشخصية 18141 بالإضافة إلى الأجهزة الخاصة بشركة 18134 » وسمي هذا النظام باسم 
الشركة؛ وفي عام 1981م قام بل غيتس بتطوير هذا النظام وسمّي النظام المطور715-1(05 » ويقوم هذا النظام 
بتشغيل الأوامر النصية بشكل مباشرء وهذا النظام أحادي المهام» وتجدر الإشارة إلى أنه بمثابة نواة شركة 
مايكروسوفت. 
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تراعلا امل 1لا ترعدط عع1111118لا أمصضصرصمط أ رإصجن[1 بإعزلا 11لمصط ضاوع 
ألك ارعنينة اعارة ل لاا ويك وكاس | ونع 1315| »!ا اوت 


ترد ها سرحزل رن 3 زرفل 8ع وضوداءت 


“املا + +معم 81 األتمطمق ات 10 1197 
رأماس ‏ -15قررة 
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1 نظام التشغيل يونكس 1101136 
وهذا النظام من أقدم أنظمة التشغيل» ويقوم على تشغيل الشبكات والأجهزة العملاقة فقطء لذا النسخة الأصلية من 
هذا النظام باهظة الثمن» وقد قام مجموعة من طلاب باركلي بتطوير هذا النظام فأوجدوا نسخة أطلق عليها اسم 
0 501277316 111697 8و اختصار ها(851 » وتمتاز هذه النسخة بواجهات رسومية؛ كما يوجد 
لهذا النظام نوعان» وهما (851 مءعم8© ٠‏ و(851 عع11» وهذين النوعين تعمل عليهما أغلب مواقع الإنترنت 
والشبكات. 
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111. ويندوز 11120015 
وهذا النظام من أشهر وأبرؤ أنظمة التشهيل» وهو قاع لشتركة مايكروسوفته ويذاية هذا النظام كانت عام 1983.: 
حيث كان عبارة عن لوحة رسومية مساعدة في كتابة الأوامر في نظام 1(05» وفي عام 1995م قامت شركة 
مايكروسوفت بإطلاق نظام تشغيل مستقل أطلقت عليه اسم758712001895 » وفي عام 1998م أطلقت الشركة 
نسخة جديدة من نظام التشغيل أطلقت عليه اسم8 717100189 » وفي بداية عام ألفين وسبعة أطلقت نظام ويندوز 
جديد اسمته ويندور فيستاء ثم توالت الاصدارات11712001852)2 111200157٠»‏ » 00158م11 » والان 
الاصدار الاخير 71/1110101510. 


و 
1 
د 
كا الل 





1م جرانة دزت 1[ ١١‏ 
17. نظام التشغيل 3 05 ©1712 
وهذا النظام مخصّص بصورة أساسية لأجهزة أبل ماكنتوش. 


لدم وكنهة ء ينس :غ ا نه به :إ#« 2 23 يد 0 
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لظ 50 انا عداالة 08-667 3 برمحمعلر 


142 عدأ درنه :ج52 


غنا فأمجرم 15-15983-20107 5 1/1 
مفبدعوة) خاوان81 اار 


2016 214 أ. قيس الهادي بابر 
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7. نظام التشغيل 12ا1دطة.آ1 
يمتاز نظام التشغيل لينكس بدرجة أمانه العالية وسهولة استخدامه؛ كما أنه نظام مفتوح تعمل من خلاله الأجهزة 


المقطية ٠‏ وفي الوقت الحالي يوجد العديد.مق. النسخ لهذا النظاده وهذة النبت تخلف عن يعضيها البعض :من 


3 
عد 
م 
5 
سد 





3. برمجيات التطبيقات وعع 22122 4711226101 
فى تلك الإراننج القى يعذها المضتمون لاسنتخذام الحاسوب فى مجالات مخلنة 
وقد تطورت هذه البرمجيات وأصبحت ذات أهمية بالغة مما أدى إلى انتشار استخدام 
الحاسوبه .ويتوقع أن تنتشن ويوت الخيرة قى محال البومهياتك وكذلك در املق الحدرى 
الاقتصادية لاستخدام الحاسوب (ع1101151 501417216). ومن ناحية أخرى ينتظر أن 
تقدد وسائل إغداد البرامع» وأن ينتشر استخداء الصونيات (ران هوق 8) الإدخال.البيانات 
وإخراج النتائج» بالإضافة إلى انتشار أندية الحاسوب ومراكز الحاسوب الثقافية ومكتبات 
البرمجيات. 





4. البرامج المساعدة وتبروترع 0ط 100110165 

هي مجموعة من البرامج ذات الأغراض العامة تكتب من قبل 
مصممي جهاز الحاسوب بهدف المساعدة في معالجة البيانات 
وترتيبها وفرزها... إلخ. وبالتالي فإن البرامج المساعدة توفر على 
مستخدمي الحاسوب وضع برامج خاصة. فمثلاً يمكن استخدام 
البرامج المساعدة لمسح معلومات مخزنة على القرص المغناطيسي؛ 
أو نقل بيانات من الشريط المغناطيسي إلى القرص المغناطيسيء أو 
الأشرطة إلى البطاقات. كما تساهم هذه البرامج في عملية الترجمة 
أو اختبار البرامج لإزالة أخطاء في برامج المستخدمين. 








2016 25 أ.قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


الباب الثالث : مقدمة عن نظام التشغيل ويندوز 7 771200755 
مقدمة 
إن ظهور التكنولوجيا وتطورها أدى الى تطوير العديد من البرامج والأنظمة المستخدمة في مجال الحاسوب, فمثلاً 
شركة مايكروسوفت (هي الشركة المسؤولة عن تطوير أنظمة تشغيل ويندوز والكثير من البرامج المستخدمة في أجهزة 
الحاسوب العادية واللابتوب) منذ أكثر من ثلاثين عاماً وهي من حين لآخر تفاجئنا بتطوير نظام تشغيل أفضل من 
النظام الذي كان يسبقه مما ساهم في تسهيل وانتشار استخدام الحاسوب حول العالم وذلك بإضافة العديد من الخصائص 
التي لم تكن موجودة مسبقاً. 
الجدير بالذكر ان شركة مايكروسوفت (0010121101) 211005016) شركة دوليّة تعمل في مجال تقنيات الحاسوب 
٠‏ يبلغ دخلها السنوي 44 مليار دولارء ويعمل بها 584,118 في 102 دولة حسب أخر تحديث في مارس 2015. كما 
انها تطوّر وتصيّع وترخّص مدى واسعا من البرمجيات للأجهزة الحاسوبيّة.و يقع المقر الرئيسي للشركة في ضاحية 
ريدمونتء سياتل» واشنطن » الولايات المتحدة. 
و تجدر الإشارة أن بيل غيتس وبول ألين هما المؤسسين والملاك لهذه الشركة قبل أن تصبح من الشركات العامة 
والمتداولة في أسواق الأسهم. 
تأسست شركة مايكروسوفت العملاقة في العام 1975م » كشركة لتسويق معالجات بيسك (823510) واشتهرت شركة 
مايكروسوفت بهذا المنتج نظرأ لجودته وتسابقت بقية الشركات لتزويد السوق بمعالجات بيسك المتوافقة مع معالج 
بيسك من شركة مايكروسوفت. نتيجة تكالب الشركات في السباق آنف الذكرء أصبح معالج بيسك والمُنتج من قبل شركة 
مايكروسوفت بمثابة المقياس في معالجات بيسك وهيمنت شركة مايكروسوفت على سوق معالجات بيسك وقام كل من 
بيل غيتس وبول ألين (المؤسسان والمالكان لهذه الشركة قبل أن تصبح من الشركات العامة والمتداولة في أسواق 
الأسهم) بتسجيل الماركة التجارية مايكروسوفت في 26 نوفمبر 1976. 
وَل نظام تشغيل أصدرته مايكروسوفت كان نسخة من نظام يونكس (31<2م[]) في 1980» وفي أواخر 1980 م 
احتاجت شركة 1871 نظام تشغيل لجهاز الحاسوب الشخصي المزمع طرحه في الأسواق فقامت شركة مايكروسوفت 
بدور الوسيط بين شركة "سياتل كومبيوتر برودكتس" وشركة 18231 لاستعمال نظام التشغيل 0105 من قبل 
الشركة الأولى على الأجهزة الشخصية.ثم قامت شركة مايكروسوفت في النهاية بشراء الحقوق التجارية ل 1005© 
وأسمته 1/5-1205. 
في العام 1981م قامت شركة 181341 بطرح الحاسوب الشخصي وكان نظام التشغيل الملحق بالجهاز يسمى -]72)0 
95 وقامت شركة مايكروسوفت بحفظ حقوقها تجاه المنتج 745-1905 ومنح ترخيص تجاري ل 181/1 لتسويق 
20-35 كنظام لتشغيل أجهزة 81:1:1."11817/4 - 1017710 25 1111011 - 1110© - 1814 - 04 ه02 ". 
سمحت الصفقة مع 1834 لمايكروسوفت بأن تتحكم في نسختها الخاصة من النظام» ومع انتشار الحواسيب المتوافقة 
مع 18134 وسياسة تسويق واسعة؛ تحوّلت مايكروسوفت من لاعب صغير إلى أحد المنتجين الرئيسيين للبرمجيات 
في سوق الحواسيب المنزليّة. 
لم تكن البرامج المستخدمة على أجهزة الحواسيب الشخصية أفضل من الناحية الفنية عن نظيراتها المستخدمة على 
أجهزة الحواسيب العملاقة ولكن امتازت الأولى عن الثانية بأنها أعطت درجة من الحرية في استخدام هذه البرامج. 
تجدر الإشارة أن أحد أهم أسباب سرعة هيمنة شركة مايكروسوفت على عالم البرمجيات هي الطفرة في انتشار الحاسب 
الشخصي في حقبة الثمانينات من القرن الماضي. 





2016 26 أ. قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


ما هو نظام التشغيل 7 5001/5 أ/ا/ا 
هو عبارة عن نظام التشغيل الذي يستخدم في أجهزة الحاسوب الشخصية والمحمولة» حيث نقوم بتثبيته على الأجهزة 
عند شراءها لنتمكن من تنفيذ المهام على جهاز الحاسوب وإستخدامه للتعامل مع البرامج والأجهزة المرتبطة به . 
ويندوز 7 هو نظام مطور عن ويندوز فيستاء ويحوي العديد من الخصائص والخدمات التي لم تكن موجودة في الأنظمة 
السابقة وخصوصاً الخدمات التي قامت شركة مايكروسفت بإضافتها لذوي الإحتياجات الخاصة التي لم تكن موجودة 
مسبقآء فمن خلال هذا الويندوز بإمكان الشخص المكفوف تنفيذ الأوامر الخاصة به باستخدام صوته؛ فهذه الخدمة مثلاً 
لم تكن موجودة سابقا. 
ويندوز 7 من أكثر الأنظمة إنتشاراً من بين الإصدارات التي قامت شركة مايكروسوفت بإصدارهاء فهو يعتبر من 
الأنظمة سهلة الإستخدام والتعامل» ويحتوي على العديد من الخصائص التي ساعدت على انتشاره؛ ويدعم العديد من 
التطبيقات والبرامج المنتشرة كالبرامج المكتبية التي تقوم بتطويرها شركة مايكروسوفت,ء وبرامج التصميم المتعددة 
التي تقوم بتطويرها شركة أدوبي» والعديد من البرامج الأخرى. من خلال ويندوز 7 بإمكانك تثبيت أي برنامج تحتاجه 
لإنجاز أعمالك بكل سهولة؛ كما يمكنك إضافة العديد من المعدات والأجهزة وأستخدامها من خلال جهاز الحاسوب 
كجهاز الطابعة والفاكسء والأجهزة الخلوية» والهواتف الذكية» كما أنّنا أصبحنا بكل سهولة نتنقل في ملفات الهواتف 
الخلوية باستخدام الحاسوبء فويندوز 7» سّهل علينا أداء وظاتئفنا ومهامنا بكل سهولة وسرعة فائقة. 
نحن الآن في عصر التكنولوجيا ونتيجة لهذا التطور أصبحنا بحاجة لمواكبة أي تغيرات وتطورات تحدث في مجال 
التكنولوجيا وذلك باستخدامنا لهاء الامر الذي جعل الشركات المعنية بتطوير الأنظمة تستمر في انتاج وتطوير الأنظمة 
بما يواكب تطورات العصر وإحتياجاته. ولهذا قامت شركة مايكروسوفت بتطوير نظام التشغيل ويندوز 7» وذلك 
بإصدار ويندوز 8» واخيرا الان ويندوز 10 والذي يحتوي على العديد من الخصائص والعناصر الإضافية التي لم تكن 
موجودة سابقء وسوف يتم ايضاً تطوير ويندوز 10 قريباً جداً. 
خطوات تشغيل الحاسوب 

1. أولا تأكد من توصيل كابلات الحاسوب قبل التشغيل. 

2 اضغط على زر التشغيل ,ع:201 . 

سوف يعمل برنامج مخزن في ذاكرة الحاسوب 1101241 بشكل تلقائي وسيكون مسئولا عن بداية تشغيل 

جهاز الحاسوب. 
« بعد ذلك بنتقل نظام التشغيل من القرص الصلب 10151 11310 الع ذاكرة الحاسوب /41]. 
« اخيراً سوف تظهر الواجهة الرسومية 01[1 لنظام التشغيل ويندوز والمسماة سطح المكتب م126510 . 





2016 27 أ.قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


مكونات سطح المكتب 
سطح المكتب (12651607): هو الشاشة الملونة التي تظهر أمام مستخدم جهاز الحاسوب بعد تشغيله بدقائق معدودة. 
وتعتبر شاشة سطح المكتب الشاشة الرئيسية لنظام تشغيل الحاسوبء والتي يتمكن المستخدم من خلالها بالتحكم بجهاز 
الحاسوب بشكل كامل. 
يعود ظهور شاشة سطح المكتب إلى النسخة الأولى من نظام تشغيل ويندوزء والمنتجة من قبل شركة مايكروسوفت 
للبرمجيات» وبكل نسخة مطورة من نسخ ويندوزء تحرص شركة مايكروسوفت على إضافة مجموعة من التحديثات» 
والتعديلات على تصيميم شاشية سطح المكنب»حتق تقناسب مع التظورات التكنولوجية الحديقة:.ومع أذواق مستخدمي 
الحاسوب. تعد شاشة سطح المكتب شاشة تفاعلية إذ توفر العديد من الطرق التي تساعد المستخدم في التحكم بجهازه. 
ومن أكثر هذه الطرق انتشاراً: 
ه التحكم بواسطة مؤشر الفأرة: هي أقدم طريقة من طرق التحكم بسطح المكتب استخداماء إذ يعتمد فيها 
المستخدم على الفأرة المتصلة مع جهاز الحاسوبء أو الملحقة مع الحواسيب المحمولة؛ وتوفر إمكانية استخدام 
كافة الخيارات» والتطبيقات المتاحة. 


© التحكم باليد: هي طريقة مستحدثة من طرق التحكم بالحاسوبء؛ والتي ظهرت مع ظهور فكرة شاشات اللمس 
المدعومة من أنظمة تشغيل ويندوز الحديثة» والتي تستخدم أقلاماً خاصة بهذا النوع من الشاشاتء أو حتى من 
الممكن استخدام أصابع اليد للتحكم في الخيارات وتطبيقات سطح المكتب. 





له كه _ 1 6ه ب 
مكونات سطح المكتب : من اهم مكونات سطح المكتبم10651]0 : 

1. الإيقونات . 

2 شريط المهام. 

3. قائمة ابدأ. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


1. الإيقونات 
الأيقونات هي الأشكالء أو الرموز التي تتميز بها التطبيقات الموجودة على سطح المكتبء, فكل تطبيق يتم تحميله 
على جهاز الحاسوب يجب أن ترتبط به أيقونة معينة» وتقسم أيقونات سطح المكتب إلى النوعين التاليين: 
1. أيقونات نظام التشغيل: هي كافة أيقونات التطبيقات التي تأتي مع نظام تشغيل ويندوز» ومن خلالها يستطيع 
المستخدم التحكم في خصائص جهاز الحاسوب وهي : 
ه مستنداتى 10011116115 7/97 :و تحتوى على الملفات التى يتم حفظها . 
ه جهاز الحاسوب 11]61م00121) : للتعامل مع مكونات الحاسوب والبرامج . 
©" سلة المحذوفات1]1 ع1 :واتحتوى على الملفات التى تم حذفها . 
" شبكتى 7216011 1/4397 :والتي يمكن من خلالها ضبط اعدادات الشبكة. 
ه لوحة التحكم 2261 0021101) : تساعد على التحكم في الجهاز من ضبط اعدادات وغيره. 

13. أيقونات التطبيقات الأخرى: هي الأيقونات التي ترتبط بالتطبيقات التي يستخدمها مستخدم الحاسوب». 
وتختلف طبيعتها بناءًَ على طبيعة البرامج . فبعد تنصيب أي تطبيق على جهاز الحاسوبء يمكن اظهار 
اختصار للوصول اليه من سطح المكتب » ويشار له بالمصطلح (16اء51011). 

كيفية اظهار ايقونات سطح المكتب 
يحتوي سطح المكتب على الكثير من الأيقونات و هي عبارة عن نوافذ تؤدّي لفتح تطبيق خاصاً بها . لذلك من 
خصائص سطح المكتب اننا نستطيع التّحكم بإخفاء و إظهار أيقونات سطح المكتب بالششكل الذي نريده و في أي 
وقت (سطح المكتب في كافة نسخ ويندوز مثل ويندوز 7 و 8 و10 تقريباً متشابهاً لحد ما). ففي بعض الأحيان 
تعتبر الأيقونات على سطح المكتب مزعجة لإنها تكون كثيرة و تحجب رؤية خلفية سطح المكتب بالثتكل المطلوب؛: 
ومزعجة أيضاً لإنه عند فتح جهاز الحاسوب تأخذ وقتاً طويلاً في التحميل حتى تظهر كامل أيقونات سطح المكتب. 
طريقة إخفاء و إظهار الأيقونات على سطح المكتب كالاتي: 
« اولاً: نختار مساحة فارغة على سطح المكتب و نقوم بالنقر على الزر الأيمن للماوس و بعد الضغط 
ستظهر لنا قائمة » أشر بالماوس على الخيار عرض (17167) و بعدها ستظهر لنا قائمة اخرى سنختار 
منها إظهار عناصر سطح المكتب (16005 ممكلوع0 00007 »؛ بعدها سوف تظهر أيقونات سطح المكتب 
المخفية والتي لم تكن ظاهره من قبل؛ و بهذه الطريقة أيضاً نستطيع إخفاء الأيقونات. 


كمرمء] :3 ]ا 





عصمء] تلع 1/1 © اح 


كمءع؟ اأمحوة طععمماع 8 
115هع)1 3118110 ل غنائر 35م 
تق مغ عممء] مونافظ ' “و أن قروطء ععهعوم 











' كصممء! حرم اع ل بن0طك 7 0 لج سند 
0509 0ع ل ب 720177 كع العمممظ ععتطمد, 6‏ !29 
4 عضو غم 0 ى تطم درق [292 


بيك لا 


صهسامعع, معع 5‏ قر 
كع و62 762 


عدتاومدئءم ‏ لها 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


ه في الطريقة السّابقة نستطيع التحكم بإظهار و إخفاء كافة أيقونات سطح المكتب دون إستثناء و الآن سنقوم 
باستعراض طريقة أخرى فقط لإظهار أيقونات مخصصة نستخدمها كثيراً بحيث يكون سطح المكتب 
مرتباً و واضحاً للوصول للايقونة بشكل سهل . 

”7 اولاآً: نقوم بالنقر على الزر الأيمن للماوس على مساحة فارغة على سطح المكتب و ستظهر لنا 
قائمة سوف نختار منها الخيار الاخير إضفاء طابع شخصي (061501211234102) » أو من قائمة 
التحكم [ع م27 00101 والتي نختارها من قائمة إبدأ (912:0) نختار نفس الخيار. 

” ثانياً: سوف نختار خيار تغيير أيقونات سطح المكتب(5زمء1 م0كاوع0 عع مقط ©) . 

7 ثالثاً: قم باختيار الأيقونات (وذلك بالضغط على المربع المجاور للايقونة) التي تود أن تظهرها 
على سطح المكتب » أما الأيقونات التي لا تريدها أن تظهر لا تقوم بإختيارها و بعدها نضغط على 
كلمة موافق ©01)) ليتم تفعيل الإجراء . 


9 
ا قل ,ممغصة2 عروة5 || «>| - م قلغم أوممئةغ5 ١‏ ؤومعع1 أعؤروط إمؤقرمة6 ألق ١‏ إعوعم إمغقدقت ١م‏ © 2 
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ه يمكن تغيير خلفية سطح المكتب ايضا وذلك باختيار ايوقنة م1460وء(1 
4 01 رع 531 » الموجود في الاسفل في الشكل السابق . 


ه كذلك يمكن تغيير الشاشة المؤقتة وذلك باختيار الايقونة 523571 ورعع50 » الموجود 
في الاسفل في الشكل السابق . 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 
كيفية ترتيب ايقونات سطح المكتب 
يتم الضغط في اى مكان خالي على سطح المكتب كليك يمين. 
1 ثم نختار من القائمة المختصرة 6 5 . 


11 ثم نختار حسب الترتيب المراد سوا كان حسب الأسم نختارع13١‏ او حسب الحجم نختار ©5176 او 
حسب النوع 13706 او حسب التاريخ 10866 . 


عوولة - 


52 
عمل لمعغ1 


011 غ03 انا شزقطء عاعوم 


1+2 زتره ووولا 


كع الرعوف8 ععالامة :6 
كصه م0 عع ناكام 63 
ماع لآ 


ممالءنامععء مرععع5 
قاع 030 


عد زا وروومعم 





2. شريط المهام 

هو الشريط الذي يوجد عادةً في أسفل سطح المكتبء وتعد قائمة ابدأ جزءاً منه» ويحتوي شريط المهام على 
التطبيقات التي يستخدمها مستخدم الحاسوب بشكل شبه دائم» والتي يحرص على الوصول إليها في أي وقت؛. 
لا ا ..الخ, 





12401 
210/016 


يمكن ضبط معلومات اليوم والتاريخ من أيقونة ©م:ؤ13/ء1(2 الموجودة في لوحة التحكم 1[عمة27 0101© »2 
اوبالضغط كليك شمال على الساعة الموجود على شريط المهام ثم نختار 56]61085 عمطلا 0مة 0316 عع متقاءن» 
ثم نضبط الخصائص كما نريد. 

كما يمكن أيضنا التحكم فى الصيووف (زيادة ا تقصانة) او تيز 
اللعةامن شريط المهاء وذلك بالط على الانتونات. الخاصة: 







(5عغ5]8 مع ؤزونا) طكتاومع للع 
(وأطوعث زلنوذ) ءعتطوعرث كم ب 





,دط عودنومها عطة رهد 











بكل منها. ُ 
1 5:50 مع جر 
ل لس 1 0 20 
3. قائمه ابدا )مرج)؟ك 2/002 


هي القائمة الرئيسية ية في سطح المكتب» والتي توفر للمستخدم الوصول لكافة التطبيقات؛ والأيقونات 
الموجودة على جهاز الحاسوبء كما أنها توفر إمكانية استخدام مجموعة من البرامج المساعدة 
لمستخدم الحاسوبء ومنها التطبيقات التي توفر للمستخدم التحكم بإعدادات جهاز الحاسوبء وقد 
اختلف تصميم قائمة ابدأ مع كل إصدار من إصدارات ويندوز. 








2016 31 أ.قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 
خطوات ايقاف الحاسوب 
ه أولاً أغلق جميع البرامج المفتوحة قبل أغلاق الحاسوب وإلا قد تفقد بعض البيانات أو الملفات المهمة. 
ه اضغط قائمة ابدأ +511 من شريط المهامء ثم اختر أمر 010152 512116. 
عند الضغط على السهم الموجود بجانب الخيار 0101781 513112 نرى مجموعة من الأوامر وهي: 
»ه 11967 878161 تبديل المستخدم: الذي يبقى البرامج مفتوحة خلف النافذة للمستخدم الجديد عند تسجيل 
دخوله حتى ينتهي من العمل وتسجيل خروجه كي يعود المستخدم الأول لتسجيل دخوله مرة أخرى. 
٠‏ 015) عم1,.0 تسجيل الخروج: الذي يغلق جميع البرامج ويبقى الحاسوب يعمل حتى يستطيع مستخدم آخر 
من تسجيل دخوله اليها . أعكنا طاع لازي 


ا 1 
» 1,01 القفل: الذي يمنع أي شخص من الدخول باستثناء #أه وما 
الأز شخاص المر خص لهم بالدخول الي الحاسوب. اعت ] 


. )#رو)وعج1 أعادة التشغيل: يوقف الحاسوب ثم يعيد تشغيله. قاعم 
ف :81669 البكوى: يميت يحل تكلام التقفرل و احية العمل وق مم5 
في حالة السكوث. عأممع طلا _ 
٠‏ 0 النسات: : يشبه 3 لكن الفرق 5 أ تخزين البياداك لا يعون على لكر وا على 
عرض المعلومات الأساسية لنظام الحاسوب 


|] 11| 





لعرضص خصائص- جهاز 559959799 





الحاسوب قم بالضغط بالزر 2/١‏ 77ططااتت عع عع مويه امت انشاو اده امنادوت لكر 
3 2 عن 5 6 
. ه : ' 5 : أعموم | 
الايمن للفارة عل ايقونة اعنام مه ]نام /[ غنامطة جه ل أقتتتره]5أ عأموط رزاع أ/ا عر ا 
ع 1م010 ) لعر ص قاذ د مالع ورامك مثالا تعوهوةاا ععايع نا - 
7 5 أقدهادىع ممعم 7 دتمل مزلاا كملاع ع مدع ]1 ات 
منبثقة» ثم حدد الآأمر ,معبمعوع: كعغطوة الث ,صمتأةرممممع دومع ]اا 2009 ها غاوميزمم6 ممتاعع هوم مع ويرك ازا 
1عاءق8 ععزيمع5 05 اعد راع أوئز5 معع رو البق لوقا 


خصائص 605 1210 2 7 عبازة سانانا أن ورمقالءع بع د ابيا كع ررطوع] ع5101 اع 


الحوار جززع]595 الذي 





8 ض 5 
4 يي عن لآ عع مع زع موظ كبيره لم ]نالا هرك يكنا 
إصدار نظام التشغبل ويندوز عبرة 40د عبزوه24 ه نام /101ة ذا زالامعرم ()اعم1 10 
ع .و و 
0 (عاطوكعن 68 3.88) 68 4.00 :(ابالضم) بورمحمعحخصم مع اأمغكم1آ 
المثبت 62 لبوعة 62 وحدهة ع +55 وملعم 0 +زم- 64 ع حزن تع 551 
بزة امنا كنطغ زمغ ع اها زوع ذا غنامم]آ طعنه 1 عه معظ ولز بلاعناه 1 ممعم 


المعالجة المركزية »حجم 


5ع جرناهأوعأزوننا هه بملمتحمل بعحقم 'عأاممرم 6 


ذاكرة الوصول عوطم ءء عومدطء و8 م-وزة0 تع قط ع نام مره 
5 1 . 0315-8 53112 'اعأنام درم أأنطآ 
العشواني. ٠.6‏ الخ. عأطداتديتق عملم نمه امل عععل عنام حمم) 
عاطةاندينم غول] #منامىوعاره الا 


حم لو باه كبرو لوألا 





5 مواع ع5 
. معغدباعة ذأ ندمل م[مالا 
كمعن مماععبثئر 
عايااا حك رهما ممم عومد 00371-704-0832503-06955 :10عع امم مك 
001 قل منا كيهل مالالا 
ع 7آامه غزمم زوع | 304 نه م]5][ ععمو ممعم 
10015 





2016 32 أ.قيس الهادي بابر 








مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


كيفية فتح برنامج الرسام )«رزح17 
كع أوووععع ثم 25 


ه اضغط على قائمة إبدأ )"رجغ)5 -_- ١ض‏ كعم ه11 عاع طاممععنا8 69 


+معدانعاوع |2 


٠‏ اختار كافة البرامج 1/015 آاىم - #محضمع م صمحم كمه 


:7 مك00 ومع زنع عاروسحع لاا و وغ أععممه 6 ها 

5 95 لخدا أ . عع زمعم م مغ مع مروت كا 
دم ك2 مروع5011وع0ح لثر كع ون جعزم مع 55 وداناء 0 3 

ه واخيرا اختار برنامج الرسام 121 كنآ ْ 


وذلك كما بالشكل المجاور 


كعج0 أ ريدن 0] 


اع نمم 


امه ! وصام ماود ف 


بعد 35 ب[ أى برنامج مر نافذة هذا البرنامج والتى عادة هأ 0 اع رمعع 8 لمنه5 0 


ععغو لط نوءمة 11 


تحتوى على العديد من عناصر واجهة التطبيق 111111 2 كع لوط اميق ععمعزيت (] عع عمد © 


5 2ت . . . . 0 أعرهاتنع ونوده ك صالالا 29 
فمثلا عند فتح بر نامج الر سام سوف يظهر الشكل ادناه: 101 مضع ب نانطواا عبمهك مالا 9 
23 ااا 

تيم عوع عم #وعووع إل 

دام ! جمعؤويزة فلك 

عم ععاطةر إل 





| ضكر ل 5 > الس كم اع | كا ا لا حت 55 5 أ 
لماكل 2 ظ عون | قم اك ”|| -عسمميه 0 


5 ]5 ا 1170 لرقعطمك6 


غأأنع 
01615 


2 ا الال | 18 لا ا | عمنتانه #هز |6011 رم ٠+‏ لكر ب ]| 





























و -خترياتته :1005 »«م243 > 249 19 


ونلاحظ في الشريط العلوي للنافذة وجود ثلاثة أزرار في الجهة اليمنى من النافذة وهي: 
« الزر الأول زر الأغلاق 1056 |8394 الذي يستخدم لاغلاق النافذة. 
الزر الثاني زر الأستعادة م0015 1005406 |1لكة| الذي يستخدم لأعادة النافذة الى حجمها الحقيقي بعد تكبيرها 
لتغطي سطح المكتب بأكمله. 
ه الزر الثالث زر التصغير ععنسنم)2 أككا الذي يستخدم لتصغير النافذة وجعلها على شكل شريط صغير 
على سطح المكتب . 
كما يوجد في الجهة اليسرى الزر أو والذي يستخدم لعملية الحفظ. 





2016 5 أ.قيس الهادي بابر 



































مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


ملاحظة 

عند الضغط على مفتاح 717120015 والمفتاح 1,88 سوف يتم إظهار النوافذ المفتوحة بالأبعاد الثلاثية وبأستمرار 
الحتفظ على مفقاع ورت ووو 117 رضقظ المققاس 1119 بشكل متقطم يمك النتول بين الفواقة حقى تصيه النافذة المطارية 
في المقدمة كما في الشكل التالي: 


1 > ه دوت 
> قن ه 5ه لمعن - د 
20 ىسع يي بيه جح هن هك وفع 


عند اتضخط على مفتاح <»000ن وار مقتاح داء ]يتم هار 


6 التواغذ المفتوحة بالأنعاد الثلاتية فَن 
متاح 15*5نذاارضغط المقتاح 5ه [نتكل متقط 7 . بعاد القلاتية وباستموار الشغط على 
كما في سكل تقر نشكل متقطغ يمكن التقل بين للتراقط حتى تبح الااقذة ل قلوية في 





فتح النوافذ والتحكم بها 

كرون جاع ار كيرد الك بالق كي اردور ان إن كاك بر تدوري بطع لمكي و ل كن على علد 
المكتب نضغط زر إبدأ +561 الموجود في الجهة اليسرى من شريط المهام 21 ع1351 ثم نضغط على الخيار المطلوب 
فتخة: فمثلاً عند الضبغط على 00 سوف يظهر الشكل الثالى: 









ك2 لك 
3-9 


ناكما 8 
ا ع )| 
. سس 29 لا 


أعموط امكمه؟ معم0 عيتلل عارموعم ودايا لمقعوممم دعومدط عه المغعمتمنا كع اع هرهم ممع نويه > ععتمروو0 





(3) 5ع01ا عاواما 4550| ه عع رميوع علو 
(ع) اده لمعم ا (:0)عادته اهعم 1 (©) ادنم اهعما ممهاك5 لها 
977 و 1 بيو عععقاط أمععع8 21 
8 101 بجمعع87 08 14.1 8 5137ه عععم؟ 8 135 م-- 68 226 أصعع1 68 57.6 
كمدماصه6 إل 
(2) 510396 ع اطقرام اع للأايلا ومع إراء0] ه عب معمت 5ك 
(:6) عاكا0 عاطهنتمدمع8 (2) ععقمما نااك نالان : 1 
2 كعامدرطنا 5 
5 كامعصبءهم 2] 
عنحمواكة 5 
عأكناا1 الى 
ب 5 دع دقام ك1 
2 40 0 2 
قائمك الارتباطات دمعلا كر 


عخنمجرهح كار 
(2) عاو اوه 1 7 
02) ءادا أوءه ا فت 
(ع) غ05 اهعم ا وس 


المفضلة او التنقل 








عأ ونيعع لا 00 
3 5 0 
شريط المعلومات او التفاصيل 
4008 جوصممعصصمء ارا 650108 6ل05[لا :منوووعاءو للا عم-كلدته 2 | 
.3-31 (اماك)عموع (م)لقغم] #مععدعممم ا 1 









2016 34 أ.قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 
إدارة الملفات والمجلدات 
تتعامل معه يعتبر ملفا في حد ذاته. الجدير بالذكر أن البرامج مثل 117010 21/105016 أواآءء:8 711005015 ..الخ 
هي في الواقع عبارة عن مجموعة ملفات» كذلك فإن أنظمة تشغيل 71710015 في حد ذاتها هي عبارة عن مجموعة 
من مئاث الملفات» كل منها يخدم غرض معين. على سبيل المثال» يحتوي أحد الملفات على الصوت الذي تسمعه عند 
بدء تشغيل 77171010755» وملف آخر يحتوي على الصوت الذي تسمعه عند إيقاف تشغيل 1717100355. بل إن الملفات 
هي التي تحدد شكل مؤشر الماوس ونتائج النقر فوق أحد العناصر. 
يمكننا تنظيم الملفات داخل جهاز الحاسوب عن طريق إنشاء مجلدات لتخزين الملفات المرتبطة ببعضها البعض. فمثلا 
على أنظمة تشغيل 71/100188 يمكننا استخدام أحد المجلدات لتخزين المستندات التي تقوم بإنشائها (كإنشاء مذكرة 
باستخدام 7001 أو إنشاء مصنف باستخدام 1عع17:2)» بينما يتم استخدام مجلد آخر لتخزين الصور الذي تقوم بتحميلها 
من الإنترنت. 
الاقراص 1(1512 
هي العنصر او المكون الذي يتم فيه حفظ الملفات والمجلدات وغيرها » كما تعتبر وسيله النظام لحفظ محتوياته للرجوع 
اليها في أي وقت. 


(3) ك5ع/ا! ]نا عأو|0] نج!! ه 
(ع) عاكانا اوعم ا (:0ا) عاوزنا أقءعم ٠‏ (:0) عاءانا أوءه ا 


8 101 أمعخ581 141 0-6 | 8 51137 عمع 68 13.5 6-- ' 8 2206 ؟معع 08 5/5 ٍ 
الملفات و»1/”11 

هي اكثر مكونات نظام الت لتشغيل تنوعا حيث تخزن فيها البيانات و المعلومات ويمكن ان 
يتم إنشاء الملفات عن طريق الوصول الى اليها من قائمة إبداء +5143: او من خلال 
اختصاراتها الموجودة على سطح المكتب. 

يوجد العديد من أنواع الملفات منها: 

- ملفات معالجة الكلمات ع0160. - ملفات العمليات الحسابية 515. 

- ملفات قواعد البيانات 1101. - ملفات العروض التقديمية 01م. 

- ملفات (1211) )جزع1 طء1؟] - ملفات النظام 101.» 131. » 1مآ. » ...الخ 








2016 35 أ.قيس الهادي بابر 


المجلدات ومرع1”010 


هو وسيلة لتنظيم البرامج والمستندات على القرص ويمكن أن يستوعب ملفات اومجلدات إضافية. 


إنشاء مجلد جديد :ه1010 ج11 


ه أولاً قم باختيار المكان الذي تريده فيه . 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


1 


ثانياً أضغط كليك يمين في مكان خالي » ثم اشر بالماوس على 71617 ومنها أضغط على 10101612 . 


ه يتم عرض مجلد جديد بالاسم الافتراضي المحدد””1ع1010 ه21 “ . 
0 قم بكتابة الاسم الذي تريده» ثم اضغط على مفتاح +1 ا1]. 





كءانا 


أناع ]واد 


15039 مرمحط81 

غ013 

خوع نع ه00 وعم لاا امعمى ]اا 

مغ صنءعهنا أعصسهل 

مغطعوع 8 غورزح رع ريرو م مووي زرا 
15733 تإمطومغمطم عطملم 

تمع مسعه ععطدااطن8 غتمومع ][اا 
علااطء 3 #اشخام انالا 

ع1[ قغمك معو - ععاكمءه ميدع ؤ 501 
6ع 7/ناء 06 عع 1 

أعع طاععاىو لالا أعععط غ]معمعع ][ابنا 
عنااطاعق 28 اشام اناا 


عووع ع8 





تغيير اسم الملف 


٠‏ حدد الملف الذي ترغب في تغيير اسمه. 











لالع ليا 


ؤت غ50 


بزتا حرنه61 
طععماع 8 


اع لأه؟ كاخاغ عداحمه )ون 


مودعم 
أب خترمرء عأموم 


511100 زمره مولا 





عع ماعمرممم 


ه من قائمة 01017 حدد الأمر 1 ره 17 » أو اضغط مرة واحدة باستخدام 8 الفآرة الأيمن على الملف 
ليتم عرض قائمة منبثقة اضغط على الأمر 06هم» 2 » أو اضغط مرة واحدة باستخدام زر الفأرة الاييسر 


على اسم الملف ؛ او إضغط على المفتاح 1*2 وذلك من لوحة المفاتيح. 


قم بإدخال الاسم جديد» واضغط على مفتاح 171171712 لتأكيد التغيير 


تحديد كل الملفات 


حدد المكان (قرص اومجلد..الخ) الذي يحتوي على الملفات المطلوبة» ثم اضغط على المفتاح هر +.07121©» او قم 
بالتحديد باستخدام الماوس وذلك بالضغط على زر الماوس الايسر والاتجاه على الملفات المطلوبة مع الاستمرار 


بالضغط حتى يتم تحديد كل الملفات. 





36 2016 


أ.قيس الهادي بابر 





مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


تحديد مجموعة واحدة من الملفات 





ه اضغط على أول ملف في مجموعة الملفات التي ترغب في الحاسوب في حياتنا اليومية 51 | 
تحديدهاء احتفظ بالضغط على مفتاح 59111171 واضغط على | محاضرة الانترنت| !0 | 


اخ كلق فل عد الملفات الومغن]_اتقمع هع 
0 د اناا ١‏ 2016 ,عطممعءع5 - [مفاط اخ دزه6 بر8 -ام512 7 


ه عندما ترفع يدك عن مفتاح '911111» يتم تحديد مجموعة 


1 مععل اكسس ك1 
الملفات كاملة. 
لتحديد عدد من الملفات المتفرقة 
هد نهدة الفجلد الذي يعتورى على الملقات المطلويية. 2 
ه اضغط على أول ملف ترغب في تحديده؛ احتفظ بالضغط على | الحاسوب في حياتنا اليومية []5 | 
مفتاح ,201101»: ثم اضغط على الملفات التي ترغب في محاضرة الانثرنت | *0] 


ادومغن]_اتمصمع 006 
| 2016 عع طمعءعء0 - [مشلطائ دنه6 بر8 -امع1 ذ نم | 


تحديدها. 

ه عندما تنتهيء ارفع يدك عن مفتاح ,201101» يتم تمييز الملفات. 
نسخ ولصق الملفات لعمل نسخ احتياطية 

اولاً قم بتتحديد الملفات باستخدم احدى الطرق السابقة . 

ه اضغط بزر الماوس الايمن على الملفات التي قمت بتحديدها ثم اختر نسخ (57م00)) . 

اذهب للمكان الذي تريد وضع الملف او الملفات به ثم اضغط بزر الماوس الايمن واختر لصق (235]6). 
حذف الملفات 

ه حدد الملف او الملفات التي ترغب في حذفها . 

ه اضغط على مفتاح 101117115 من لوحة المفاتيح. 

ه أكد على أمر الحذف من خلال الضغط على زر و76 في مربع الحوار المعروض. 


: [ 5 | ع6 عام 


#صلظ عاععع ا عدا مغ ع1 كاطاع ع 003 0غ 1ونا ناملا ع ]ناك ناما عرثر 


1ع ساعع ا 75 " 9 


حو عمع عع 0 97-2003 غورو تع يروحم 8 أأمجووى اا بعمرزا 
8 15.4 نعداذ 


اث 7:22 10/20/2015 :لع ]موق عؤونا 


7 :جع5110 


سكسم 
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حفظ الملف ظ 
بعد إنواء. خميع الأحراء ا كلى النلف المقتوح تقوم يعملية اللحفظ قبل الإغلاق عن لك بالطفيغط على 

اومن القائمة المنسدلة نختار الأيعاز حفظ ع927 فيتم فتح نافذة وج ع977ج9 كما في الشكل الثالي» نقوم بتحديد المكان 
الذي نرغب بحفظ الملف به » ثم نكتب اسم الملف في الحقل 1 م116] » ثم نضغط على 525. 





اع اه] ينع لها > ع12م3ن01 


لزلقعطذا ق6 ]نعم - متو بد جل 


* علامع عزط عوصدمم : 
قده21036 جع لبراءم] ممعادء 0 1 


ع]وء 
5عع8|3 غمععع8 0د 


ا 5 كلمو امه لل 
ّْ ع بال ناع 0 5ك 
| كعأرووطنا ألم 


25]نا 8 1م5317 005 كع لاع 00 دا 





أختطة اك[ زه 


ع[كنال/! الى 
عغناق 81 إك 
دمع ١/10‏ أكل 


معاأغصنا. بعمرهم عا 


زوصم.*) ملا8 | :عمبط كعمعمه5 


ومع لامع عل 1لا يي 


عندما تتم عملية حفظ الملف لأول مرة بأستخدام الأيعاز حفظ 525 تظهر نافذة حفظ باسم 09 5356 الظاهرة في 
الشكل أعلاه وكذلك عندما تتم عملية الحفظ بأسم جديد. أما عندما يكون الملف محفوظ مسبقا فإنه يتم حفظ التعديلات 
الجديدة فقط . 
نسخ الشاشة 
لنسخ الشاشة التي تشاهدها الان على جهازك بكل 
محتوياتها على شكل صورة اضغط على مفتاح 
ع ]لط او 2181500 من لوحة المفاتيح. 
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مقاطعة تنفيد البرنامج | 55 || هذ ]ص «عوعددابا عأكه 1 درعدن ك انالا اللا 


للتخلص من تنفيذ البرامج التي تعمل ولا تقبل الانتهاء بالطرق | . اءدد] لقص عسمممة] عصدة] مسعيد] دده 
المخصصة ء قم بالاتي: 0 : ف 


ملاحظات 


ماعل - ويم مابلا بيعنا جممعم0) عام 


اميه ععغ دورو الللاع | 


ومتممنج بكالوريوسن! أساسيات الخاسويباعءعه نوع 1 :ع لدأ ا 
اضغط على 250 + '5111171 + .آ0112. ا ا 
ومتمصيه 7 م عن 9 


من الخيار 00005 . انقر على البرنامج المراد ع2 777285019لس.مسمسي هد 
مقاطعة عمله. 


انقر على زر انهاء المهمة ع[125 1010. 














سكف [مكيهن] [مويه 
يمكنك اجراء عمليات (التحديدء النسخ » الحذف ) على المجلدات بنفس الطرق السابقة. 

يمكنك استخدام تقنية السحب والإفلات في نقل الملفات من مكان لآخر . 

يمكنك إجراء عملية النسخ واللصق كالاتي 0+ ,1101© للنسخ و77 +1101© للصق. 

يمكنك إجراء عملية القص واللصق كالاتي ,01101 للقص و١‏ +.01121) للصق. 

تذكر ان تقوم بتحديد الملف او الملفات التي ترغب في نسخها او قصها اولاً. 

الملفات او المجلدات التي تم حذفها تكون موجودة في سلة المحذوفات م8 ع1[عبوء26 » لذلك لحذفها نهائيا 
من جهاز الحاسوب نقوم بحذفها مره اخرى من 81 121603016 باستخدام الطرق السابقة » اويمكن اجراء 
ذلك باختيار الخيار(810 ع1ع/9ع106 197م82) الموجود بشريط القوائم. 

الملفات الموجودة في سلة المحذوفات يمكننا استرجاعها مرة اخرى وذلك بالضغط على الخيار الموجود 
بشريط القوائم (225ع]1 211 ع1265601)»: او بالضغط كليك يمين على الملف المراد استرجاعه ثم نختار 
:15101 . 

بعد عملية التحديد يمكذنا حذف الملفات او المجلدات ذهاذيا من دون ان تذهب الى 810 12605016 وذلك 
بالضغط على 10151.17117 + :5111171 من لوحة المفاتيح » ثم الضغط على وعلآ. 


كتابة ملاحظات ملصقة 751+171117)25 207115 51101257 
تعتبر الملاحظات الملصقة و1101 51117 طريقة رائعة لكتابة مالاحظات أوعنوان أو رقم هاتف .الخ »كما يمكن 
ترتيبها على سطح المكتب » او حتى إزالتها عندما تنتهي الحاجة منهاء ولإنشاء هذه الملاحظات نقوم بالاتي: 





ه إذا لم تكن الملاحظات الملصقة وع2014 561197 ظاهرة في قائمة إبدأ 51 يمكن كتابة الحروف 5110 في 
شريط البحث ونختار الملاحظات الملصقة 5ع101 511157من القائمة لتشغيلها . 

و اكقبانضص اللاتحظلة المطاروية التى حفط تلقاتنا لحين حاف 

ه إذا كنا نود كتابة ملاحظة جديدة ننقر الزر + فى أعلى صفحة الملاحظة فتظهر صفحة الملاحظة الجديدة التى 
نود كتابتها. 1 1 

. يمكن تغيير موقع الملاحظة المكتوبة الى حيث نريد وذلك بسحبها بوساطة الزر الأيسر للفآرة ©7015 . 

. يمكن تغيير لون الملاحظة المكتوبة وذلك بنقرها بالزر الأيمن للفآرة 7401156 ومن القائمة المنسدلة يمكن 
اختيار اللون المطلوب . 
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» يمكن إستخدام القائمة المنسدلة للزر الأيمن لنسخ أو نقل أو حذف النص المنتقى. 
يمكن حذف الملاحظة الملصقة وذلك بنقر الزر ءا في أعلى صفحة الملاحظة. 


مد ضر | الدفعة 39 4 05" --م (8) أعمهه إ0 مم0 
1 ل حت 1 رقة . مية 1 ١‏ ساك 9 2 16م مد كعع ينل ردء ألا وض 
ْ 017 َ و6 ١‏ 539وا/! ععايه نا َ 
كع [أمأمم عمموو 58لا من غ52 2 
ععازهبنا مده طانععا رناهيز بممط عوصقط © 
“رقامدآك أدندتا عد صقم 0 8 
عدم مغة عمه كمم لعف متطوممع بزع عععىم 8 
عتويتلرقط سعم 00د مغ يرول 5 
اع 1ك ععاياعك عدوملا - 


(2) (وع1ه0ل! بواء511 1/5زم 00 1//ا) 015لا بواء 51 


يوزو 6-4/ 58 7/ 20-23 ععمة] بوتردة 1 
وأوعتصغطنى ,مع ععلصقط] !!الووصتعع:6 عمطغريف روع 0 15 


215 )2( 


(ععغه ل نهاء 58 ورمنه 0 18/ا/) ععغهلا رواء58 29 ] 
اهمع برداعءظ1_لعطء55 [5] 


عةانعءعرممرععء5 03م 


لع 
35 2777 ا م 2-00 


2ت 





الأدوات الذكية 241(01915 © 

إن الأدوات الذكية و1وع020 هي برامج صغيرة تقوم بعملها المحدد سلفا من دون التدخل من قبل مستخدم الحاسوب» 

ولأضافة الأدوات الذكية الى سطح المكتب نقوم بالاتي: 

1. انقر بالزر الأيمن للفآرة 7401156 في مكان فارغ على سطح المكتب ومن القائمة المنسدلة نختار الأدوات 
الذكية واعع02008. 

2 عند النقر على إظهار التفاصيل 0662115 95103 يمكن إظهار تفاصيل كل أداة ذكية عند تحديدها. 

3. عند النقر على الحصول على مزيد من الأدوات الذكية عبر الأنترنيت 106[طده 2308615 52016 064 يمكن 
تنزيل أدوات ذكية أخرى من الأنترنيت. 

4. عندما نريد أضافة أداة ذكية الى سطح المكتب ننقر عليها نقرا مزدوجا. 

لأزالة الأداة الذكية من سطح المكتب نشير إليها وننقر زر الحذف الخاص بها. 

6 لأزالة جميع الأدوات الذكية من سطح المكتب ننقر بزر الفأرة الأيمن في مكان فارغ على سطح المكتب ومن 
القائمة المنسدلة نشير الى عرض 71617آومن القائمة الفرعية ننقر على إظهار الأدوات الذكية لسطح المكتب 
5 م(ممء اوهل :51201 لألغاء الأختيار. 
الشكل الثالى زوك بعضن الأانوات الذكية. 


م 
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كل كل اشر شر شل كر كر حل اشر كر | 


00( | د نع ابا عنمحه ع صتيايا 





إلغاء تنصيب برنامج 2100141711 41.1 111117157 
إن عملية إلغاء تنصيب برنامج تتم وفق الأدوات الموجودة في نظام التشغيل حيث إن نظام التشغيل 17/1200157 
يتعقب جميع الملفات الخاصة بالبرنامج المطلوب إلغاء تنصيبه ويقوم بأزالتها من الحاسوب ولأجراء ذلك نقوم بالاتي: 
نغلق جميع البرامج المفتوحة ثم نذهب الى زر 51316 ومن القائمة نختار لوحة التحكم 1[ع2هم 0021101 
ومن هذه اللوحة من قسم البرامج وجرتجبع 2+0 نختار إلغاء تنصيب البرامج 5دتتهع 010 01251811[] او 


. عجرو أعموط اأمكموةءع 
حمقىوم"م 3 عومقط عه المأكدامنا 


متممع هاه بعوممطء بالغكمتمناعاءتك معطة مه غوةا عط حصو ئز +ععاعد ,حمةءوممم د المغكمامن 16 5ع غدل من لع المغكم] بمعقلا 


عه حنه عع ناقوع؟] نامل مالالا من 1 ا 
1 أدمع8. عومقطع ‏ الفكمتملا. 3 ععتمدو:0 5 
2 عداك ١‏ م0 عالمعما بع اوتاطنم [صعوهم علد للعتعوزونا] عمقلا 


1/8 377 211/16 5 عع أومامصدءء 1 عمنوا5 126 “تع روات 5 
1/18 1.69 21116 صم أوعوممرمن0 غ#موم ]اا [لالااع] ممالللع عومحممعك 2005 بعبع5 501 #معمى ]اا ذل 
1016 211/1 م وروم من #معمى ]اا 2 واه امعدوع ورننه مزالا لك1 
2114116 موكاة1ممرمن) لاععنع 6 وتلنظ /601 
1/8 26.7 2111016 ةرهم رهم امومع ]اا ع ناعم 0 غ)معدى ]اا ا 
2/11/2016 ع1 لم501 عم كا 0 ممم عمغوعمع 1 |87 
2026 0213 عء ممع 5 عع مهمع غمنداا دااتدمانا ؤي 


2/1216 ت اع روماه غفرمع مة غ5 ع0 ممم غموطم غورهع و 
0,100 111 501/031 0016 ؟عل0مع 001 أي 
2010/2016 هته نهمرمع جاععع 6 ععبردام 6010 [01] 

انا 4 


إلامعبع زدييا]هكانزه] عميعها ررثمغا عامنا أرممميه 11 ن:روماععن عنل 2:6 ,عمل عه /ن6 501 لامع 6 
8 6528 م512 ...3 أل أ هعنآكاه ] لمارذهما// :صخا عامةا ملعلا _ِ 





ه نختار البرنامج المطلوب إلغاء عملية تنصيبه (فمثلا كما في الشكل أعلاه لكي نحذف برنامج 21017 1"0206). 
عند النقر على 171212564211 نقوم بألغاء تنصيب البرنامج .و عند النقر على عع02© (إن كان متوفرا ) يمكن 
تعديل عناصر البرنامج أو إصلاح التنصيب .اما عند النقر على 11هم16 (إن كان متوفرا ) يمكن تصحيح 
الأخطاء في البرنامج وإعادة تنصيبه. 

ه علينا الأنتظار حتى إنتهاء عملية إزالة التنصيب أو تعديل البرنامج وعند ذاك يمكن إغلاق النافذة. 

ملاحظة 
هنالك طرق عدة لألغاء تنصيب البرامج فمنها ما يعرض الزر 170151311 فقط ومنها ما يعرض الزر 016 4 
والزر #زهمع1 ومنها مايعرض الزر 6ع1[121151811/01312]. 
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الباب الرابع : برنامج معالجة النتصوص 2013 75/0101 ]1101:0501 

مقدمة عن »0111 ]111010501 
تعد م0141 711005016 حزمة تتضمن مجموعة متنوعة من التطبيقات؛» والخوادم والخدمات» و تحتوي على عدد 
ضخم من البرامج الشهيرة جدا مثل11/020 ٠»‏ اعع:1١»‏ غخمذه2مء2207 ووععع خم ١1/110501‏ 0101001 
غ101 02.» فضلا عن التطبيقات مثل:1ع 2161151 71/110501 » 5و5ع1512ا8 101 عم7ى51» أعء [210 1/1101050116: 
71510 2111605016 و “اعمع زوء12 غمزه2ءع5121 ..الخ » هذه المجموعة الضخمة المتنوعة من البرامج والخدمات 
تتيح للمستخدمين إجراء العديد من المهام المختلفة» وهي مفيدة بشكل خاص للأعمالء والأغراض الأكاديمية. 
فباستخدام عع0141) 211005016 » بإمكان المستخدم إنشاء الوثائق النصية؛ الجداول البيانية» شرائح العرضء إدارة 
البريد الالكترونيء تدوين الملاحظاتء. تصميم المواقع الالكترونية» وإرجاء اجتماعات الفيديو وغيرها. حيث يمكن 
إجراء كل ذلك بسهولة وكفاءة. وبما أن العديد من تلك البرامج الموجودة في حزمة +0110 1/110105016 يستخدمها 
ملايين المستخدمين فإنها تعد معيارا في مجال تخصصهم. 
الجدير بالذكر ان الشركة تقوم بإضافة نسخ مطورة من البرنامج اخرها أوفيس 2016 وهو من أهم برامج الشركة 
حتى الآن. وفي هذا الكتاب سوف نتعامل مع الحزمة 1062013© 7110105016 » نظراً لتوفرها وانتشارها. 
بعض مميزات مايكروسوفت أوفيس 2013 

1. سرعة الفتح 

اسرهة فكع البرجائئج ايحت أسرع من السائق :مكتيرء كنا سوف تلاك إيضا أن سرظة قنيت البرقائج. على 

الجهاز أصبحت سريعة ايضا. 

2. شاشة البداية 

قامت مايكروسوفت بتغييرها تماماً حتى أصبحت تحفة فنية» فبداية قامت مايكروسوفت بتغيير بسيط في 

ألون البرامج وهي كالآتي: 


« الأزرق لبرنامج :177/0 686 0# 11 00 11 


ه الأخضر لبرنامج [مع:]1 


« البرتقالي لبرنامج 6مزه12ءجدمم2 2 


-_- الأخضر أيضاً لبرنامج نوع طو1[طن2 مك‎ «٠ 

أما عن القوالب في شاشة البداية فتتيح إليك تخصيصها كما تشاءء فالوضع الافتراضي لتشغيل أي برنامج 
في حزمة أوفيس 2013 هو إنشاء ملف جديد. ولكن عند تخصيصها يمكنك إضافة قالب تحفظ فيه بعض 
الملفات التي تريدها تحت أي عنوان تريده ويمكنك إضافة قالب للبحث عن الملف في الأنترنت أو الوصول الى 
ملف عن طريق 4912710176 والتي تتيح للمستخدمين سهولة أكثر للوصول الى كل شئ من مكان واحد, كما 
يمكنك تبديل مستخدم أو الخروج من حسابك في خدمة ع515/1(1107 . 

3. متكامل مع 51121106 

أوفيس 2013 هو مبني للتكامل مع خدمة 515971(106و2010 51216» هذا التكامل يعد مفيد جداً لمن يحبون 
أن يبقوا مستنداتهم مخزنة على الخدمات السحابية» ويستفيد منها أصحاب الشركات الصغيرة حيث تتيح 
للموظفين الوصول الى الملفات بسهولة تامة. إذا كان لديك حساب في 513710116 سيظهر لك تفاصيل الحساب 
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في الركن الأيسر العلوي للتطبيق ويمكن لك الخروج أو تبديل المستخدم كما ذكرت في الأعلى؛ ولكن الشئ الرائع 
هو أنه عند حفظ ورقة عمل يمكنك تحديد أين تريد حفظها على الجهاز أو على الخدمة السحابية نفسها ويمكنك 
تحديد من يمكن الوصول أليها ورؤيتها من مستخدمين الخدمة السحابية. 
00 

/]نا0 ههه 


+3613 تالطع ماك لك ممع نع /الالاقة مزمع] كع ا1؟ ,نامث وكعععق هخ عباازناء م0 عولا 


5 يمسم 
5م رومع 4 










عنام 601 ل 


5101 


أمنامعع3 ]0ومعء ]لا ]ناولا عونا ع 8003 مك 
157 5215لا 


إعمه عأقع 6 #أورنوععة ولا 
ىر /لككقم 1 أم ورمع 


000115 ب ب وتازرض عكلا 01 161705 


)مدو | 





جم 5 31 51 


52[[10016 عم 


مسمس 


4. دعم الشاشات التي تعمل باللمس 
تم تصميم حزمة أوفيس 2013 ليعمل بسهولة تامة مع الشاشات التي تعمل باللمس» 
فعند فتح برنامج مثل 717700 يمكنك التمرير بين ورقات العمل أفقياً بسلاسة . 
كل ماعليك فعله هو الضغط على زر وضع التمرير على شريط الأدوات بجانب 
شعار البرنامج. 





5. ملفات “[(71 

في الماضي كان يمكن حفظ ملف 77010 كملف 21(7» ولكن المشكلة هو عدم إمكانية تحرير ملف 721017 
في 77011آدون تحويل الملف الى صيغة ع10أو 17000256» ولكن في 2013 770101 غيرت مايكروسوفت كل 
شئ فاصبح بامكانك فتح ملف 21017 وتحريره حتى إذا لم تبدل صيغته الى 1(00076» ويمكنك أيضاً حفظ الملف 
على صيغة ”21(7 بعد التعديل عليه» فهذه الخدمة ستجذب الكثير من المستخدمين الذين عانوا من هذه المشكلة. 
6. رسوم بيانية أسهل 

الكثير من المستخدمين يقوم بإستخدام الرسوم البيانية وهو ما يتيحه 1[عع:1 في النسخ السابقة» ولكن في النسخة 
الجديدة مميزات رائعة متعلقة بالرسم البياني مثل الرسم البياني الموصى به » فيقوم البرنامج بفحص الكميات التي 
وضعتها ثم يختار أفضل شكل بياني للكميات » وعند إستخدام تلك الخاصية يظهر لك على الجانب نافذة الخيارات 
والتي من خلالها يمكنك تعديل الألوان والترتيب والتصنيف والأساليب والبيانات أيضا. 
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7 تنسيق متطور في غدرز0 10:7 سرد سه تعس سك سس 3 
في حزمة الأوفيس 2013حصل 201201 على ْ 1 
تحديث هائل وخاصة في تنسيق الصور والتعديل عليها 
على الصورة بزر الماوس الأيمن فستظهر لك نافذة مهام 
فيها جميع أنواع التنسيق المتاحة للصورةء ويمكنك 
تصغير نافذة المهام حتى لا تشوش أثناء عملك. 

8. ادراج الرسومات او الصور 

في بعض الأحيان نحتاج الى إضافة رسومات الى الملفات والمستندات. ففي كل برامج حزمة أوفيس 2013 تم 
إضافة أيقونة جديدة في شريط الأدوات تتيح لك إضافة صورة جديدة من جهاز الحاسوب أو من الأنترنت» ويتم 
إضافة صورة من الأنترنت عن طريق البحث بواسطة عم81 مباشرة دون الحاجة لحفظها على الحاسوب . 


9160406 6616| 2 
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. 1 2 5 6 خم 5 
والشي من حارلها يمحدك لعديل الالوال والدرئيب واللصديف والاسائيب والبيائات ايصا. 


65] نعط أرزعون] 


(أعاقع5 111306 و8 
تاعباع1ة تاعروع5 








أكتب اسم الصورة التي تريدها ه'[ 


أقلامىعع6 - عا[ رناع0 
رمع اأمامط © أل د !امكنوو 


١‏ عويومم8 


:3 أرعكما مكلم 
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لوو لم 2-7-7 


لبانازطاناء 
1/1016[ [2 


9. تسجيل الدخول 

إن كنت عضوا فى شبكات التواصل الاجتماعى فلست ملزما بتسجيل الدخول فيها كلهاء.حيث يمكنك تسجيل الدخول 
في حزمة أوفيس 2013 بحساب 01141001 أو 51/101976 عن طريق تبويب تسجيل الدخول (انظر الشكل ادناه) 
و تسمل النخول يشير لك ور كديع يون دواقم التوراصل: كمهي ذل فيدر قور التو يار ويتكلك يل 14 
الملفات عبرهمء وعند تسجيل الدخول من جهاز غير جهازك الأصلي فأنه يتم عرض ملفاتك الأخيرة وآخر 
التعديلات التي قمت بها مع العلم أنك يمكنك إيقاف هذه الخاصية . 


7 ) ل بم - ذه 
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1 ععابمعد و 2800 
مقدمة 2013 ١1701:‏ )71110501 
هو عبارة عن برنامج مخصص لمعالجة النصوص فيستخدم مثلاً في كتابة المستندات والرسائل والأبحاث وكتابة 
الكتب وإجراء كل غمليات الننسيق عليها من تغير في الحجم والنوع وإجراء كل عمليات النسخ واللصق وتنسيق 
الهوامش والمسافات البادئة وتهيئة المستند للطباعة او الإرسال. ..الخ. 
بعض مميزات برنامج معالج النصوص 2013 7770101 
ه إمكانية تغيير أنواع الخطوط في الورقة الواحدة كذلك شكل الكتابة وحجم الخط. 
٠‏ إمكانية إدراج صورة » رسم هندسي ؛ رمز ء تعليق » وصلة لموقع على الإنترنت. 
ه إمكانية القص و اللصق من مكان الى آخر داخل الرسالة الواحدة أو من مستند إلى آخر. 
ه إمكانية وضع الوقت والتاريخ وقت كتابة الرسالة أو بتحديث يومي. 
ه يمكن وضع إطار للمستند أو الفقرة . 
ه استخدام العلامات المائية المختلفة على المستند. 
ه استخدام الخلفيات الملونة واستخدام القوالب المدرجة مع البرنامج والتعديل بما يلائم حاجة المستخدم. 
ه التصحيح اللغوي والنحوي للمستند. 
ه التحقق من عدد كلمات وعدد الأسطر وعدد الصفحات وعدد الفقرات الموجودة في المستند الحالي . 
٠‏ مشاركة المستندات عبر ويب. 
. استرداد المستندات وإيقاف تشغيل أكثر أمانا. يمكن استرداد المستندات التي يتم التعامل معها إذا صادف خطأ 
في البرنامج أو توقف عن الاستجابة أو في حالة انقطاع التيار الكهربي أثناء كتابة المستند حيث يتم عرض 
المستندات في جزء المهام في المرة التالية التي تفتح فيها البرنامج . 
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مفاهيم أساسية 


الحرف 1336© : المقصود به هوالحرف الهجائي العربي (أ.بء ت....الخ) أو الحرف الهجائي الأجنبي 
( .عأه.....,0© ,8 بة) أو الرمز 5901 . 

الكلمة 1777010 : هي مجموعة من الحروف التي لا يتخللها مسافة والكلمة قد يكون لها معنى . 

الفقرة [م:ع7213 : هي مجموعة من الكلمات أو الجمل وغالبا ما تنتهي بالضغط على مفتاح الإدخال » 
ويحدد الضغط على هذا المفتاح بداية فقرة جديدة. 

السطر 1.106 : هو ما يتم كتابة النص له فعندما تضغط على مفتاح السهم العلوي يتحرك مؤشر الكتابة سطر 
إلى أعلى » وعند الضغط على مفتاح السهم السفلي يتحرك مؤشر الكتابة سطر إلى أسفل » وقد يتغير ارتفاع 
سطر الكتابة بناءا على حجم النص المكتوب فيه أو مقدار تباعد الأسطر . 

الصفحة 2386 : تحتوي على مجموعة من الأسطر فهي إما أن تكون فارغة أو تحتوي على نصوص مكتوبة 
وغيرهاء ويستطيع المستخدم التحكم في اتجاهها إما عمودي +مه1,30050 أو أفقي 20116 ويمكن إعداد 
الصفحة وتجهيزها للكتابة بها من حيث الهوامش وحجم الورقة وتخطيطها ...الخ. 

المستند 1000111264 : هو عبارة عن نص أو مجموعة من النصوص المكتوبة في جزء من الصفحة أو في 
صفحة كائلة أو هدة ضفحات ويقو احد في الذاكرة 11خ لحين حنظه على الترن.. 

ملف المستند 1116 100601112611 : يمكن حفظ المستند باسم على القرص داخل ملف ؛ وفي هذه الحالة يطلق 
على لفلف أب اسه سا 

نسخ 1م00 : يمكن تحديد نص أو صورة أو شكل داخل المستند ثم عمل نسخة منه مع بقاء النص المحدد 
كما هو والاحتفاظ بها مؤقتا داخل حافظة برنامج 71700 لحين لصقها أو وضعها في أي مكان في المستند. 
قفن 191 + يمكق تحديد نصن أو :صمورة أو شكل ذاكل المعقتد لم قصدمع تقل النص التحده .من المسستك إلى 
الحافظة والاحتفاظ به مؤقتا لحين لصقه أو وضعه في أي مكان في المستند. 

لصق 2386 : استدعاء نص أو صورة أو شكل سبق نسخه أو قصه أي سبق الاحتفاظ به مؤقتا داخل حافظة 
برنامج 717010: ووضعه في أي مكان في المستند حيث لا يمكن إجراء عملية اللصق دون وضع شيء في 
الحافظة سواء بنسخه أو قصه من داخل المستند أو من خلال تطبيقات أخرى . 

مؤشر الكتابة : هو الشكل الذي من عنده يمكن الكتابة داخل المستند وهو على شكل 1 وفي حالة وميض أثناء 
الكتابة وفي بعض الأحيان يطلق عليه 01501 ]1 . 


تشغيل برنامج 777010 

لتشغيل برنامج مايكروسوفت وورد2013 اضغط على أيقونة 51216 لعرض القائمة الخاصة بها ثم ضع مؤشر الفأرة 
على 2:05 3411 ومن خلال القائمة الفرعية التي تظهر حدد 014062013 7211005016 ومنها حدد 
3 . 

بعد فتح البرنامج يمكنك اختيار قالب من المعرضء أو البحث عن بعض القوالب عبر الإنترنت» اما إذا كنت تفضل 
عدم استخدام قالب» ما عليك سوى النقر على مستند فارغ 10112614 81312 . كما في الشكل ادناه. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


في كل مرة تبدأ فيها بتشغيل177010 » سترى قائمة تتضمّن المستندات التي استخدمتها مؤخرآ (انظر الشكل اعلاه). 
إذا لم يكن المستند الذي تبحث عنه موجوداً هناك» فانقر فوق فتح مستندات أخرى 111116115 ©1006 ع0 ممعم . 


الواجهة الرئيسية 
انبر ملك العمل الافثر ادي 






شريط ألاوامر 821 200 «طمةه © 
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/ 3 الادوات 70015 3 


المسظرء الأفقية 


صفحة العمل 


الفييظوه الا 


(15[ هذ مع11اانا) ا أكتاكلاع 01015 1 +0 1غىلمقم 





3» ا 3 3 هوك ' 2 - 


عتاصز الوااحهة الركنسنية 

ه شريط الاوامر :1583 001211121301): هو مجموعة من الايقونات لتنفيذ المهمام الرئيسية (مثل الحفظ 5256 
العودة خطوة الى الوراء ع8236[1) ويمكن رؤية المزيد من الاوامر بالضغط على السهم الاسود الصغير يسار 
الايقونات. 

ه الأشرطة و1210012:هي صفحات مصنتفة حسب وظيفة الادوات التي تحويها. 

« الادوات 10019:كل شريط من الأشرطة يحوي مجموعة من الادوات التي تؤدّي الوظائف المصنتفة حسب 
اسم الشريط. 0 

ه إسم ملف العمل الافتراضي: عند فتح ملف جديدء يكون اسم الملف الافتراضي 1206111126111 . 

ه تغيير قياس نطاق الرؤية: يمكن تكبير/, تصغير حجم معاينة الصفحة بواسطة الضغط على + او - . 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 

لحفظ المستند للمرة الأولى؛ قم بما يلي: 

1. انقر فوق علامة التبويب ملف م111 . 

2 انقر فوق حفظ باسم 25 5856 . 

3. استعرض إلى الموقع الذي تريد حفظ المستند فيه 1810156 . 

4. انقر فوق حفظ 5256. 
ملاحظات 

ه لحفظ المستند على الحاسوب » اختر مجلداً ضمن الحاسوب أو انقر فوق استعراض . ولحفظ المستند عبر 
الإنترنت» اختر موقعاً ضمن أماكن أو إضافة موقع .عندما تكون ملفاتك موجودة على الإنترنت» يمكنك 
مشاركتها وإبداء الملاحظات حولها والتعاون في العمل عليها في الوقت الحقيقي. 
يقوم 717010 تلقائياً بحفظ الملفات بتنسيق ملف .غ0002. لحفظ المستندك بتنسيق اخر انقر فوق القائمة حفظ 
بنوع 6م57 35 53576 » ثم حدد تنسيق الملف الذي تريده. 
ه يمكن الحفظ ايضا كما ذكرنا سابقاً من الايقونة 24 . 
ه لحفظ المستند أثناء متابعة عملكء؛ انقر فوق حفظ 93176 في شريط أدوات الوصول السريع؛ او اضغط على 
1+5[خ011). 
في الحقل ©1221 »1116 نقوم بكتابة اسم الملف. 
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رهلا #مدم ]1/1 اام 4:36 9/11/2016 2 2016ععطصععع0 -[مهتطام دند6 ءر8 جامع] كه 
| .8 هيه اا قمعمى ]ا ابام 3:57 9/11/2016 0 نمزم ميعبيوة 808 07 عها كلا 
,+0 ملالا أأةوممء 1/11‏ |/ا0 12:49 1278/2015 متعل أكسس كم 





() 015 ادها وق 
(:0) عدأ امغما ىك ١‏ - 
(ع) عاوا0 أوىء ها وت 
)>4 ا عويره 8 


6ع طمعءء0 - آمخ لام ةنا بز8 -ا11 يعدمهم غلع 


ن لولاا | عمير كه عنيوذ 
800319 بكو 65 بع] ولام 


اللصطتمنط] عمنود | 7 


08068 > كاوه1 ععلاهع عل 1لا ا 











01 4:36 2 ع - 1 7 ا 0 د ح 1 عيك”" 
م ل )يم - د 6 4 ع 5 أ 3 - 
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كتابة النصوص)عهع'7 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


يمكن نقر المؤشر في أي مكان فارغ من الصفحة والبدء بالكتابة (قبل ذلك يمكنك تنسيق الكتابة مثل تحديد حجم ونوع 
ولون الخط ...الخ)»مع ملاحظة الأتي: 
٠‏ المسافة بين كلمة واخرى بالضرب على المسطرة » والسطر الجديد بالمفتاح 10211116 . 
ه لتحديد كلمة : اضغط مرتين عليها. 
ه لتحديد سطر : ضع مؤشر الفأرة على يسار السطر الذي تريد تحديده حتى يتغير مؤشر الفأرة الى علامة رأس 
سهم ابيض يشير لأعلى باتجاه اليسار.ء ثم اضغط (كليك شمال) مرة واحدة بالفأرة لتحديد السطر. 
ه لتحديد فقرة : ضع مؤشر الفأرة في الفقرة التي تريد تحديدها ثم اضغط (كليك شمال) ثلاث مرات. 


شريط 11001115 


يوقر هذا الشريظ مجموعة من الخيارات وذلك لفغيين إعدادات النصن المكتوب (نوع النقظ لون الخطه المؤثرات 
»...الخ) » اولآً ظلل النص المطلوب تغييرإعداداته ثم انقر شريط 1103/15 تتوفر الخيارات التالية: 

|- م#سعلرععصما © لتغيير نوع الخط مثلا( 021105 ىل تقحطه0] تتاعا8 وعدم 11“ 121ث....الخ). 
8 2 ار عد لخدن 


لم ير 3 14] 





لا #5 8 «٠‏ لإضافة خط تحت النص 112016111601 النص مائل عح7/21# »و جعل النص سميك 150101. 
نات ه لإعتراض خط للنص المظلل كما في الأداة. 
# ه لتحويل الكتابة الى الصيغة الأسيتة » مثلآً (إس+ص)2. 
3 ه لتحويل الكتابة الى الصيغة الفرعية » مثلآً (س, + س و+سو + .......). 
- 4 ه لإضافة تأثيرات على النصء مثل (وهج 6101© »ظل:512001 »تدرج لوني 6012031604 
»إنعكاس 1161161101 و غير ها). 
- ل « لتغيير لون الخط 00101) 1"0216. 
-كضٍ ٠ه‏ لتظليل النص بلون 00101) غطاع 1اطاع11آ زه 1 . 
م « لإزالة كل الاعدادت للنص المنظللع 20172111 ننوع01. 
- قم ٠‏ لها مجموعة من الخيارات مثلاً جعل النص الانجليزي المظلل بالاحرف الكبيرة او الصغيره. 
٠ > > > >‏ لتحديد شكل المحاذاة 11501111 
. :2< ه لإضافة أرقام للفقرات. 
5 ه لإضافة علامات نقطيتة للفقرات. 
:2< ٠ه‏ لإضافة قائمة متعددة المستويات. 
- جد-< ه اننقل الفقرة الحالية خطوه الى الشمال او اليمين. 
٠ ٠8‏ لتحديد اتجاه الكتابة من الشمال الى اليمين او العكس. 
2 ه لتحديد المسافة بين الأسطر. 
- فخ لإدارج لون تعبئة للسطر. 
> حا ه لإدارج حدود للفقرة الحالية. 
رمم 85 ٠‏ عمل نسخة من النص المظلل (مع إبقاء ألاصل). 
2016 50 أ. قيس الهادي بابر 





مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


ات 6 2 ٠‏ قص النص المظلل. 
٠ 1555‏ لصق النص المنسوخ (ب )أو المقطوع (بؤن0). 
لق .- القرم هذه الاداة يشمت الاعداداك ققط زفقل الور توح الفط تاثير كان ) من تصن معن 
الى نص أخر بالخطوات التالية: 
1 :كلل النكن المصدن (المطلوي' أخذ اغداداكه). 
2 انقر الاداة. 
3 لكل التصن المطاويي تفل الا هد اناه اليه . 
- ومع هق ٠‏ تستخدم للبحث عن كلمة في المستند فعند النقر عليها ستفتح نافذة يسار ورقة العمل»اكتب 
الكلمة المطلوب البحث عنها في الحقل. 21 اناعمك اعروعة 
تستخدم لإستبدال كلمة بكلمة أخرى في المستتد 
(لكلمة وأخذة أو لجميع الكلمنات المنشائهة)»مكلا تصديح كل الكلماك ""ماقة١"‏ في منظنذ مغين 
الى كلمة "مئة"؛ ستظهر النافذة التالية 











ععقامع8 مره فط 


م 


ا أقطانا لماع 

















إستبدال أول 


ظهور فقط 


استبدال كل 
الكلمات المشابهة 


الانتقال الى 
الظهور الثاني 





| بطاءاسدعءوامعع 















٠ *>2 -‏ يستخدم للتراجع (7200])عن العميات التي تمت على المستند قبل إغلاقه. 
٠ ©# -‏ يستخدم لإعادة الكتابة مره أخرى (التراجع عن عملية التراجع السابقة عمام/6 +2عم22])» 
وذلك قبل إغلاق المستند . 
اجا ٠‏ تستخدم لعملية الحفظ, 
ه لتطبيق أنماط موجودة مسبقًا على المستند. ١‏ مهمد ع 7وضس' :وهس :وتسنا سزؤماة اسمطاة 


جع 0ء0ط8قم 34م 0ع6ط8مه راق[وى 83800 :«ععمقدمة 2معءطقمن 


111311717171711 
2016 51 أ.قيس الهادي بابر 














مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


مُختصرات لوحة المفاتيح الأساسية) »5101 1>69:50021:0 


"1 
20 


ىو 
عونا نقل المؤشر الى بداية السطر. 
<< 2-2268 | فقل المؤشر الى نهاية السطر. 
كما عند تفعيل هذا المفتاح: يمكن الكتابة بين الحروف مع دفع الحروف المتبقية» وعند عدم 
تفعيله يتم الكتابة فوق الحروف. 
سه 1 ب )+ 510 
0 + غ517 
]0 ععمادمم 6 ٠‏ كد شيل هذا الزن وت الظياقة بصورف اتكايزية كدر 


طباعة الحرف الاكليزي بالشكل الكبير. 


لصق النص المنسوخ أو المقطوع 62506 
00-2 
ا+ا6 : : : 


لا +61 
6+2 
لا + ا ألغاء الرجوع الاخير: عكس عمل (7 + /1©). 

6+ 6 
61+ 


تحويل النص المظلل الى نص مائل غ1ا3غ! 


]+61 
ع +60 
ا +ان© | فتح مستئد جديذ سسولا. سم 


شريط '17275151+1 

يفيد هذه الشريط في انتقاء الأوامر والإمكانيات التي يمكن إدراجها في برنامج 177010 وهي يحوي على مجموعة 
كبيره من الأوامر أهماء 

+عوقم بعبروح فر « لإدار 2 صفحة الغللاف. 





عود8 عاموا8 [] ٠‏ لإدارج صفحة فار غة. 
عادع,8 عودجم حر ٠‏ لإدارج فاصل صفحات وهو عمل بداية الصفحة الجديدة من الموقع الخالئ: 


اللاسا > 11س 
2016 52 أ.قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


يإ ٠‏ إدارج جدول : يوفر برنامج وورد امكانية إنشاء جدول بطريقة سهلة» ويمكن التحكتم بنوع 







وديا الإطارءالالوان »الخطوطء وإمكانية ترتيب المحتوى ابجدياً. يوجد عدة طرق لرسم جدول: 
ا ”ا فمثلا يمكن تحديد عدد الصوف والأعمده بتحديد المربعات » كما في | الشكل اليمين. 
لالالالالالالا 0 أيظتنا يمكن استخدام الخيار 61 1" 111 كذ ١_5‏ بو عاطة] غع5وم1 
لالالالالالالا َ 
لالالالالالالا وعندها يظهر الشكل التالى. 34 . معاد عاطة1 
لالالالالالالا 1 ا 4نامع عو عع طونال؟ 
لالالالالالالا تعدا :5 نالات] أن رع طتانل؟! 
لالالالالالالا 0 ١‏ 
لالالالالالالا 2_ وابتساعط ازعه ناش 

.عاطة] غرعكم1 لع - مغناش | تاغل اننا متمتامء لعيرزع ١ه‏ 
عاطة] موه 2 كلع رمع مغ لاإعمغريم 2 


23 لاه ل تآننا وغ #أعاوؤريم‎ ١ 
غعع طاكموعرم5 اععيع ود‎ 


كعاطة1 عاءزن 0‏ جع كع أطقغ نتاعق 1ه كطمأومع تملك )عطروعروعع | | 


”ا كما يمكن استخدام الخيار ©1261 101855 . 
سيتم رسم الجدول المطلوب على عرض الصفحة. فمثلا عند إختيار جدول مكون من ثلاثة 
اعمدة و سطرين “سيكون الناتج كالاتي: 


يستخدم هذا المقبض لتأشير كل الجدول» و تحريك الجدول في صفحة العمل 














يستخدم هذا المقبض لتغيير حجم الجدول يدوياً 


- لتغيير عرض عمود معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك العمود والعمود 
المجاور فيتحول شكل المؤشر الى أل انقر مع السحب الى العرض المطلوب. 

- ولتغيير إرتفاع سطر معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك السطر والسطر 
المجاور فيتحول شكل المؤشر الى + انقر مع السحب الى الإرتفاع المطلوب. 

- أما لتغيير حجم الجدول بشكل دقيق (بوحدات القياس): ضع موشر الفاره على اي خليه 
داخل الجدول »؛ ثم انقر كليك يمين سوف تظهر نافذة الخضائص 616165م210 1816؛ 
قم بتغيير الاعدادت ت التي تريدها . 

الأخثيار عموذ: ضع المؤشر خازج الهدول: أغلى العمون التظلوي» إكنيازه» سيتحول 
شكل المؤشر الى الشكل © انقر نقرة واحدة وسيتم إختيار كل العمود. 

- لأختيار سطر: ضع المؤشر قرب السطر المطلوب إختيارهء سيتحول شكل المؤشر الى 
شكل رأس سهم, انقر نقرة مزدوجة وسيتم إختيار كل السطر. 

- لملئ بيانات الجدول: انقر داخل الخلية المطلوبه ثم إبدأ بالكتابة. يمكن تغيير إعدادات 
خط الكتابة داخل الجدول كما في النص العادي. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


- يمكن اضافة اسطر جديدة بتكرار الضغط على مفتاح 1,813 من لوحة المفاتيح» كذلك 


عند النقر على كليك يمين داخل الجدول يوجد عدد من الخيارات الهامه فمثلا عند اختيار 
1 تظهر مجموعه من الخيارات كما بالشكل أدناه: 









2071 2 1 ع | عط مغ كصصسامع #ؤرعكم1 6 
| الإضافة عمود يسار موقع المؤشر |0 0 عط مغ كصدوسامك ورعكم 1‏ ج83 ...5ااع) عغعاء0 
عوطم دروره غرعكم 1‏ 2 ...وااء© غامد لع 
نيما 8 كنحده ا غأرعكم[1 ل ٠‏ كع |/55 ,ع10م86 
...وأا غرعكم1 ضع .مقاعع17ه غيع 7‏ 4 ]] 
...5ع اع مروءطظ عاطق ]1 د 
لإضافة سطر تحت .عام ةامعمرلط ب 
ف موقع المؤوشر ٍ أمع سرمت معلا اىئىن 
2 - وح + تح كم ثم |- 14| + ملا عمما 
عأعاء0 ارعكمة مويو +1 + 5 + هق + لله د 1 م - 


2 
رادت 


نارهط 


عوورع 


غق شين الحدر ل يظيو شريط حدية رشريط 37 001516) بخاص يتفيق الحدرل حيث 
يمكن اختيار تصميم للجدول وغيرها من الخيارات (قم باكتشاف ذلك!) . 

لدمج عدة خلايا: ظلل الخلايا المطلوب دمجها ثم انقر كليك يمين ثم 06115) 156ع1/1. 
لتقسيم خلية الى عدة خلايا: انقر داخل الخلية المطلوب تقسيمها نقرة يمين ثم اختار 
195 11م5 ستظهر النافذة التالية: لحمو 5 


تحديد عدد الاعمدة المطلوبة م 8 :كممسامع عه ععطصمسلم 
تحديد عدد الصفوف المطلوبة 







دااء غزام5 















1 01/057 ] أت عع تونلا 





أآأحء عرمقعط وؤلاعع عوعع ل 


لترتيب صفوف الجدول تصاعدياً ع م001ء250,أو تنازلياً ع1(650601[وحسب محتوى 
عمود معين إعتماداً على قيم عددية ::و6رن77أو نص غر»7 :انقر داخل الجدول ثم انقر 
شريط 1,35:016 انقر ايقونة ]501 كما بالشكل المجاور ستظهر نافذة » قم بتحديد العمود 
الاساس في الترتيبء ثم حدد نوع القيم المعتمدة بالترتيب إن كانت عددية او نصيتّة »كذلك 
حدد نوع الترتيب الذي تريده تصاعدي او تنازلي. 

لإيجاد مجموع عناصر عمود. أضف سطراً في نهاية الجدول ثم انقر في الخلية الفارغة 
تحت العمود المطلوب ايجاد مجموع عناصره ثم انقر شريط 1.3306 » واخيرا انقر 
ايقونة 7012013 كما بالشكل المجاور ستظهر نافذة انقر فيها زر 01 »وسيظهر 
المجموع في الخلية الفارغة تحت الجدول (حاول تجربة جمع الصفوف !). 

لحذف إطار خلية معينة: انقر داخل الجدول انقر شريط 1(1:510117 انقر ايقونة 1122561 
كما بالشكل المجاورء ثم انقر فوق الأجزاء المطلوب حذفهاء وعند الإنتهاء إضغط زر 
0 من لوحة المفاتيح. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


لخدف صف كافل. .أو همود كفل: القن ذاخل :اي كلية من الصف او العبود النطلون 
حذفه ثم | نقر كليك يمين ...0611) ع1ع1(61 ستظهر النافذة التالية: 


| دااع © عغعاع0)] 







من كااعء #تزط5 ١‏ 
لماه ع رومع عغعاع م 5 حذف الصفوف المحددة 


نامع عملكقع عغعزعم 5 


2 «ااصدسسة | 
العم هدص د هد 


هه -- بر 


3 للعذف كل الجدول: ظلل ور ل نقرة يمين ثم ع1 ط15 عاع1ء12آ. 
« أيضاً يوفر شريط '1219171:1 امكانية إدارج الرسومو110م618 (اشكال » صورء. مخططات..الخ). 
أولا :الأشكال و511276 





وهى مجموعة من أشكال هندسية اساسية (مربع. دائرة» 0 ( إضافة [ هيم 
3 . . : + 
لون أشكال كثيرة الاستخدام مثل الاسهم بأشكال مختلفة. نجوم» لافتات» كع مم5 
وغيرها. كل هذه الاشكال تكون قابلة للتعديل من ناحية القياساتء اللون» سس سس سبي ب ب ب 00 
الظلء, الدورانء الانعكاس..الخ. 564 4 كله 
- لإضافة شكل: انقر شريط] :1215121 ثم 65م513 ستظهر ا 
القائمة المحاء.ة إلئة ١‏ /' يم 06 2 جا نية ملارية يد عد 
ئمة جاورة»ء يمكن النقر على الشكل المطلوب 0000 
فيتحول شكل المؤشر الى الشكل + حيث يمكن انذاك البدء 25353313133 ]ا 
5 . 1 ثدنم كعجه اك رتوو 
برسم الشبكل على المكان اليطاو نيا من الصيفحة. © © © 1١١ 2 0 2١‏ 7ه حا بثم اه كحم 
- لكتابهة نص داخل الشكل: انقر نقرة يمين فوق )2ه 10لىلء | 20١‏ 3 قاطةغ ص نا 2877 ) جا ©)» 
4 2 0 5 5 بت © :6 د رب 65 ل | دح © © [ل] 
مع العلم بأن بعض الأشكال يمكن الكتابة عليها مباشره 2 
واخرى لاتستطيع الكتابة عليها. عسحو عق عاعوا8 


لتحديث الث انق كك عدا كا اقلت قن مل | الك له 52 *ع جلك مز 2د يي جه *ن> نيه درا 
يث الشكل» انقر نقرة مزدوجة بداخله؛ فيجهر شري | نكري نيياج < حا جد جمعة 3 6 

جديد بإسم 1"”011121 » به عدد كبير من الايقونات فمثلا: 2 ديم جا لم 
> ااع عمدطك5 فك 

> عسةاغب0 عموط؟ نا 


> عاعمقاع عوموا؟ #يا 


كع رره 5ك صهش#دسوطآ 
ك2 يت هين ح مك 
تغيد لون الإطار حك سوواط 


5-7 2222-15 اث لجَ] |[ |( [ 27> 2ع [] 
020 
١‏ 06 65 

- ل تغيير لون النص بداخل الشكل 83111215 لود ج54 
00 تغيير لون إطار النص بداخل الشكل ا 
2/ | 


نر شط الئض المكتر . اداح الشكن 
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ثانياً :الصور وع-611ع171 


نكر لإضافة صورة الى صفحة العمل: انقر شريط 172151111 » ثم 216716 » من نافذة 1ر21 أتاع5م] 
نهنم إذهب الى موقع الصورة ثم إضغط زر]1ع115. 












لمعه ب كر 

م عناوم اا عاو7زه9 7هع5 0-6 - لم ا قط خا 1 معنتعام عامصهة « نعم 9 ععاوطنا _ ٠‏ 7 00 © 
001 > كت بعلاه؟ بيعلا - وي 
2-0-7-7 131ط]] دعبت زم هالا ووه 1/11 ييا 


عع نال إل 1م5918 


كع روينوع 7 
ممغاءء 0 !11 
كععوام غمعععء8 2 
00/5 1 
ع[1لاع01 23 





كع ورظنا 3 
كثمع صيعه0 2 
- 0] 
ا علمداعا كا 
ع [كناابا! الج 


به عع نام كك 
+ ومع لا كل 


تنتططع طقموكعيضصظ 6‏ تعحموم عاط 








للتعديل على الصورة. انقر نقرة مزدوجة فوقهاء سيظهر شريط جديد بإسم 1”01117124 يمكنك من التعديل على الصورة 
(فمثلاً: تستخدم المقابض البيضاء حول الصورة للتكبيراو التصغير» ويستخدم المقبض الأخضر للتدويروهكذا). 
> كترملاعع رومن 1ك يل ١‏ 
-:0016 لها لتحويل الصورة الى لون واحد 
> ك8 153841816 لإضافة تأثيرات فلاتر الفوتوشوب على الصورة 


عبعاعز عودهدان 55 
> عإرعزم أموعم إنناها 





لللللءكككء“تا 77ج لإضافة إعدادات جاهزة 
سما صم همده اكد لسع > للصورة:؛ انقر المقطع وأختر 
: الإعداد المناسب 

ك8 | رقتك مر ون زم 
7م لقطع جزء من الصورة:. قم بتحريك الزوايا 


| أخم لجعل الصورة حرة الحركة؛» بمعنى 
رم السوداء حول الصورة لإبقاء المقطع المرغوب 


© يمكن تحريكها لأي مكان داخل المستند 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 
ثالثاً: الصورة على الانترنت عتررمء21 عمطنآم© 
يحتوي برنامج الوورد على امكانية إضافة الصور الى المستندات مباشرة من الأنترنت وذلك بعد النقر على شريط 
5111 ثم 11ماء1م عمن1ام0) تظهر نافذة نستطيع من خلالها البحث بواسطة ع810 عن الصور التي نريدها . 
رابعاً : المخططات التوضيحية): 4 :511121 
ربعي المخططات التى لتخم في الدروكن البو كالتكل الورمي: المقطم العريحني :دورة يحياة ادي 
ولإضافة مخطط توضويحي: انقر شريط ‏ '12875151:1 ثم انقر على الايقونة ‏ 55550385 سوف تظهر النافذة التالية: 


اخثر المخطتل المطلري. 
ظ امد قرمج؟ دعومو . 


كمعمع 3 سرعم 


حدم 2 


بتحاعمروعع لا 





ماطعصه واع8 
1 


: 5 3 : 1 بزل 
12س ...8 ْ, 099699 2272© 
07 110111311011 01 كجنام6ن نثاو داك مغ عولا ١‏ ٍِ 
01 بكد5عع106م غأكة1 ق 5أ كمع]5 أقلاوع ناوع5 
1ه لماع ومع غلا عط كععاكة تروط ,لننه امنا 


01 5مناهق عطاغ ومه52ة كمتطكمماءأواءء سكم لحدعركحنكتم ‏ وسوندرور 
01131101 اما 


عن زم 


ماوع 018 














حواا 


ا ا - 0 





عند إختيار الشكل والضغط على زر >[0) سيتم رسم المخطط داخل صفحة العمل دون اعدادات حيث يمكن الكتابة 
داخل الخلايا بواسطة النقر بداخلها وطباعة البيانات . وعند النقر نقرة مزدوجة على اطار المخططء. سيظهر شريط 
حجديد بإسم 120 يحتوي كل كافة الاعدادات الممكن تطبيقها على المخطط الذي تم اختياره (انظرالشكل ادناه). 


> آناشا اط داه افا 08 1[ ] عم 1ز0ع لاعلا لندا لتنا 165 الفا ع لاع ممعم آناملاشا عمقم لااملدع نا اع5ل1 عامط لكا 





























ا 1 مناعيهاا 4 عأممره,8 > + عموذ 04ث ل ] 

ا ل ا ل ا ل ا لا لم 899 5ه ممع و دسي | صصك نمم عيواز 9 عاممعم ج ‏ 6اان8 لقم كت 
ىع 5< - - 

عتطمة 6‏ ل 0 ب أنامترها بكم عا ماغطوتع 2 عموم غن1 [ إن 

غ+عوعم 5/5 أاشأ 51131 كأنام/[ةا عأكامة:6 عغوع 0 


خامساً :المخططات الإحصائيةو):21ط') 51201511221 
#إضافة مقطظ احضداك :ينال نهذ لداتالكمنس» ييف بت تحديث المقطظ تلقاننا ف حالة تمدينة قوم الهدول: 
2 إٍ لي د ول بد معين بحيت يدم دحدي يا في يت قيم الجدو 


لإضافة مخطط إحصائي في الوورد: انقر شريط 1721951711 ثم الايقونة 811253 ستظهر النافذة التالية لإختيار 
صيغة المخطط المطلوب.(فمثلاً لو اخترنا المخطط كما موضح بالصورة) 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


تعس 





فوط اله | ١|‏ 


لللنأاه لعرعأون اه 


ظ 9 


حو هه ممه 
سس سس ٠‏ لص صما 


قسسة ؛ دجستء اسك 


عي لس ا ععد 5 


8 


١‏ م و (معقاى 5 1غ 
موص اموه : 


عأعبمع5 


"١ © <9‏ 5 8 ع © + م 


مطحمم 0 


معملنالا أأمعمع اذا مقطا 5 -لم +5 5 الأو 








يمكن مملاحظة شكل المخطط الاحصائي في نافذة الوورد » كذلك لدينا نافذة برنامج اكسل جديدة بداخلها قيم إفتراضية 
قابلة للتعديل. قم بادخال القيم التي تريدهاء ثم إغلق نافذة الاكسل فتعود الى نافذة الوورد التي كنت تعمل عليها وستجد 
المخطط الاحصائي في مكانه المحدد. 

2 لفتح نافذة الاكسل مرة اخرى لغرض تحديث بيانات الجدول: انقر فوق مساحة المخطط فسوف تظهر ثلاث 
أشرطة جديدة انقر على شريط 11591671 » ثم الايقونة 12812 1014 الموضحة باليمين ستظهر صفحة 
- 03:3 الاكسل حيث يمكن إجراء التعديلات المطلوبة؛ كذلك توجد الكثير من الخصائص التي يمكن اختبارها » قم 
بتجربة ذلك!. 





2016 58 أ.قيس الهادي بابر 









































مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


أيضاً يوفر شريط :1281517181 امكانية إدارج التاريخ والوقت وذلك بالنقر على الايقونة 0268/1752 55 عندها 
سوف يظهر لنا مربع حوار نختار منه الشكل المناسب للتاريخ ثم نختار اللغة الإنجليزية أو العربية ونبقي فوق 
القاريخ الهجري أو الميلادى ثم نتقز موافق ليثم إفراج التاريخ . 

كذلك يمكن ادراج الرموز التي التي لاتتوفر على لوحة المفاتيح وذلك بالنقر على الايقونة *525/5901 2 ثم 
2110115 01 لإظهار جميع الرموز وعندها نستطيع انتقاء الرمز المناسب الذي نريد وضعه على الشاشة 
؛ ثم ننقر على الامر (1025616) ثم على زر الإغلاق (01056)) لإخفاء مربع الحوار . 

كذلك يمكن ادراج المعادلات الرياضية وذلك بالنقر على الايقونة + 38057لاوع 71 » كما تتوفر مجموعة من 
المعادلات الجاهزة يمكنك اختيار المعادلة المناسبة » ومن ثم يمكنك التعديل عليها وذلك من شريط 121:510171. 
إدراج أرقام الصفحات 1110601 ءعع22 105611 

انقر شريط 12151111 ٠‏ ثم 1< عع50» بعد ذلك قم باختيار المكان الذي تريده لترقيم الصفحات (انقر 

01 م10 معن2 لطبع أرقام الصفحات في أعلى الصفحة:» أو انقر ع6ع22 04 80103 لطبع أرقام الصفحات 
في أندل الصفحة؛ مع العلم دان أرقام الصححات سبوقة تكلير على كل الصفحات تلقانيا). 

لإضافة نص في أعلى او أسفل كل الصفحات (مثلا أسم الكتاب» أو عنوان الفصل) انقر شريط 171151111 ثم 
1 وذلك لإضافة نص في أعلى الصفحات» أو انقر :مع1”001 لإضافة نص في أسفل الصفحات. النصوص 
ستظهر على كل الصفحات تلقائياً. 

النص الرئيسي):41 7770101 
يستخدم النص الرئيسي لأنشاء نص يمتلك مؤثرات خاصة مثل (وهج 0101 »ظل513001 »تدرج لوني 
11 »إنعكاس 11611601101 و غير ها).ويمكن استخدام هذه النصوص في تصميم الصفحة الاولى من كتاب» 
او عمل إعلان..الخ. 


لإدراج نص رئيسي: انقر شريط 1281915121 ثم انقر ايقونة ‏ 19/4057 4 لإختيار الشكل المرغوب من 
القاتية» علما وانديمكق التعديل كلى الشكل ببق الكد ع و .يلين :لك مرنه تصن لكدانة النضن الذي تريده كما انناد» 


4 ١الو:لخيرع«‎ 


8 مم م 
بهم لمم م6 
64 48 م 
5 هذا ( كد 3 النحن لذ 3 يدن هنا) 
لتغيير النص: انقر داخل النص وأكتب النص الجديد. 


لتدوير النص: انقر داخل النصء» سيظهر سهم دائري أعلى المربع» انقر عليه ودوّر الشكل. 
لتغيير حجم الخط: انقر شريط »271014111 » ثم انقر للتصغير والتكبير. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 
شريط 1010510217 


يمكن استخدامه في تنسيق المستند من حيث تغيير نوع الخط أو تغيير لون النص أو تغيير خلفية النص 


... الخ .يمكننا 
ايها اختيار قالب او تنسيق جاهز للمستند من الشكل أدناه. 


عنام 20101 لالاع1لا لدان 165ا[فارا كع ع لزع معععم آنامل/اشا عمفم 051610 << [#غكلة1 نه 


3 : 0 11 
111 ملل سسا 11] ع1 6+ علطا 
الحسدنا ا 0-1 (سعيدوة 1 “ا 52021 سسا زعم 
صر مم ل ل ا 1 يسافنا احبجتوب تتا الس امم سا مسر مسح مه 
----- 2 7 5 7 ما ا ا ص 00211 عدي 
يت ار اللي سس سي سيا لي نيت ل 


ِ 
َع 








اللي ل ل م ا ار مي ل 
سس تتكس الات 





1159" 061711 ها 
كما يمكن إجراء بعض التغييرات على المستند كما موضح أدناه. 
> آنايشرخ ]| _ائثر عاونا 


2 > وناعهمك طامرورودروم 3م 2" مع 


+ ججعع ماع - 
عقوتم عووظ عارمصمعؤولارا كتصوط كرصام) 


عمعاعرمقع8 > رصاون أاناواع نا كه اع5 
ش 0 5 


ه فمثلاً لعمل إطار للصفحة: انقر ونرع1]80210 23 ستظهر النافذة التالية. قم بتحديد الإعدادات ثم اضغط [(). 





لثياع [ راع رق 


0 لالاماعط 01315 3أك نه عاع لنت 
2,615 لإأدرمة مغ كتقمغاراط عدن 


؟مأه) 
ال اللا 


م ِ 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


شريط 4500111 ]1 4021م 


يسككدم في كحديد لاطا العاء الميلت بو وستطيع المستكدم الكحكد فى اقهاء الشكحة إدا حفودى 4 
31 أو أفقيعم 1,3205023 ويمكن إعداد الصفحة وتجهيزها للكتابة بها من حيث الهوامش 0 


وحجم الورقة وتخطيطها. : 
ه» فمثلا لقلب الصفحة من الوضع العمودي 11 الى الوضع الافقي عم1.210502: ةا 
انقر شريط '4501[1.[] 618كىىرط ثم م غوغمء 0 واخيرا أ6م1.320503» وذلك 


كما موصح بالشكل المجاور. عمزوع ع مم3 | 
لإظهار المسطرة :©1211 : أنقر شريط 7718117 ثم ضع علامة /1 داخل مربع 12111 . 
لمعاينة شكل الصفحة قبل الطباعة 7وع1عع2 +مرزع«:أنقر ايقونة شريط م 
الاوامرنيج] 0 » ثم إاضغط على السهم الاسود الموجود في نهاية تمطامه! عععععكقل عاعشري) ععتسوماسن 
الشريط لعرض الخيارات ثم اخترغ11م 300 2165171677 مط بيحلد 
كما موضح بالشكل المجاور. معمنا 

0 عناهذ ‏ # إن 

للعودة الى واجهه العمل: انقر شريط 7811.1 مرة أخرىء أو اضغط زر اتقمع 
0 من لوحة المفاتيح. مم عاع ا 


١‏ 0000 . خمممم اموق مرمرع زورمم 
للطباعة: انقر شريط 111.18 ثم 2:14 (او اضغط 7 + ,011+1))؛ ومن ثم صصح 


الأاعمة 


حدد الاعدادات كما بال كل أحكاه ثم انقر على زر إطبع م . امه[ دعععءئ ل عاءسابا مغ عمثر 


ا >-وعولا نبب 








شريط 1340171 2ج ورور 
يسَتَحَكم قي تحديد الإظار العام لتلعمستتد »ويتطيع المستكدم ١‏ 









اع رارم 
مم1 37د-ع دجون / | 
عم عق و 

عع ا عمرهن8 موعغوررم 


تحديد نطاق الطباعة كل الملف أو 5281115 
اكه الحالية فقط 0 ععودم اله غمتؤم 


مصقطة عاصحابب عط 1 
لتطياعة: انقر خريط 511-32 ثم ع2 ء ومن ثد حدد الاحدادات في الناقتة -- 
كما بالشكل كدناد ثم اتقر عقى رن إطبع ترط لو 









9 | | وعهوم 


9 معك51 عص9 غصامم 
.بط جه ع 1ع عت دره خمامم 051 


طباعة على شكل افقي/ عمودي - معخدالهح كع 


ب 1 


- كه ودع 001 غروعغروممر 


تحديد قياسات ورق الطباعة 2 000 
عضعد_ لذ 


5 عسأوعدا/ ا حررمؤدسب | أ» 
3ل 


تحديد عدد الصفحات 0 الورقة 2 1 ددنت خم ووم 2 1 


« 1معه| 6060| » 


تنبيه : حاول اكتشاف بقية القوائم والادوات التي لم يتم التطرق لها!. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


الباب الخامس : برنامج العروض التقديمة 2013 201512016 71/1121:05016 
مقدمة 
يعتبر برنامج مايكروسوفت بوربوينت من البرامج البسيطة والفعالة في إعداد العروض التفاعلية 176]ع12]678 
79 ؛» حيث يمكن بواسطته تنظيم مجموعة من الشرائح لتظهر بشكل متعاقب إما تلقائيا 4114022141, أو تفاعليا 
سناع ورةاول وننظم الاشكال والخضوضص :داخل الشر اتح» .مع اضافة حركات وموثراك:صوتية مرافقة للحركة. كما 
نستطيع ربط عناصر الشريحة بملفات خارجية أو شرائح اخرى في نفس المشروع بواسطة استخدام الارتباطات 
التشعبية 61110125م:117» وهي إحدى الميزات الموجوده في البرنامج. وهذا يتيح لك جذب انتباه الجمهور » وأن تشرح 
الرسالة بأكثر الطرق ثباتا في الذاكرة .الجدير بالذكر ان برنامج البوربوينت تم تطويره في عام 1984 من قبل شركة 
أحاع 011ط]ء 1 ثم تم شراء هذه الشركة من قبل 2/10105016. 
كيف تنشئ عرض تقديمي فعال؟ 
الخطوة الأولى : كتابة أفكارك . 
الخطوة الثانية : تحرير المحتوى وترتيبه . 
الخطوة الثالثة : تنسيق العرض التقديمي لإعطاءه مظهراً متسقا. 
الخطوة الرابعة : إضافة الرسوم الجاهزة والرسوم البيانية . 
الخطوة الخامسة : كتابة الملاحظات وإنشاء صفحات النشرات . 
الغطوة العنانيد حلط القر اقح و الملا حظانت و النقير اتن وجلياعتها . 
تشغيل برنامج )1201111011 
لتشغيل برنامج مايكروسوفت بوربوينت 2013 اضغط على أيقونة 5181 لعرض القائمة الخاصة بها ثم ضع مؤشر 
الفأرة على ورمج:ع27:0 411 ومن خلال القائمة الفرعية التي تظهر حدد 0155062013 1110105011 ومنها حدد 
111113 01. 
بعد فتح البرنامج يمكنك اختيار قالب من المعرضء أو البحث عن بعض القوالب عبر الإنترنت» اما إذا كنت تفضل 
عدم استخدام قالب» ما عليك سوى النقر على عرض تقديمي فارغ 2165621424102 8131 . كما في الشكل ادناه. 


0 08 عه أ 


امشبح لام 6315 معطا كمه وم غسا واه ٠‏ ننم ليده : 
5 علد .9 م , ا كت)" زه 


امصويعين حل فس احومومنة ‏ 6اسة ‏ لباعطها كطاصعييك؟ . بارنسكينط ‏ #سسيليية ‏ وصصاسصسيمم ‏ عملسيي الودسوويية 


<١ 0‏ دعام 
٠‏ ]نام 


صمت بلحمت8 صضا مدر ااا اصنت6 سوم ١0‏ مريت علس ليا 


ب 
5 اميم جاده 


مهد المع يم ابماس 


ع مم0 





057 معظلاتممعء 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 
عندها سيتم فتح نافذه البرنامج كما بالشكل ادناه » وسيكون العنوان الافتراضي للملف هو 212656121011 ولتغيير 
اسم الملف انقر شريط 711,5 » ثم 25 9356 » قم بحفظ الملف كما تعلمت سابقاً. 
الجدير بالذكر ان هنالك تشابه كبير في الاشرطة والعمليات الموجودة في برنامجي البوربوينت والووردء فمثلا شريط 
التنسيقات 1107/4117؛ وشريط 1781511121 ٠‏ ...الخ » لذلك لابد للدارس من إتقان مهارات التعامل مع برنامج الوورد 
أولآء قبل الإنتقال الى برنامج البوربوينت. 


شريط العنوان 715016 


6 5 2ت ذا 5 

























قنخ > آناشاء اف دزة 5101/80 عمم 0101م /ألعالا ايدان /58011 لاد 1015 خا/الالاهش 110115 1كللشة ]1 اماع00 ع0 
ممع 4ق الطعموةا؟ < 1 دلا 65 يذ ب [حد الوناءة]2 هه ١‏ !]| : حج جح - 0 / 5 2 1 
+ غعقامة8 عوة ‏ >+عم1ائن0 عمقطك 7 ف جل يا ام مك] روزلق [] 1 ب شريط الاوامر 
-عةاء5 خأ كاعة]]] عمداك 9 00 دعن 8 اش 1 شزانة 4 ارشأرةم5 16 11 8 حاكن 99 5 5 فا + 2ع 5 له + 
م واتلالع كليل »| لامرقروقموم 02020 
6 5 4 3 3 1 0 1 2 3 4 5 


#6 90 مخكاءذا6 1 


عاءأغطند 3008 مغ عاء 61 د اك 


نلاحظ ان برنامج البوربوينت عبارة عن شرائح تحتوي على مربعات نصوص لكي يتمكن المستخدم من عملية الكتابة. 
كما نلاحظ انه توجد شريحة واحدة عند فتح البرنامج» ولذلك يمكننا إضافة شرائح أخرى وإجراء بعض التحسينات 
على العرض التقديمي » وهو ماسوف نتعرف عليه في هذا الباب. 
إضافة شريحة جديدة 
يمكننا اضافة شريحة جديدة بعدة طرق منها: 
ه الضغط كليك في لوحة الشرائح ثم الضغط على مفتاح 11316 117. 
ه الضغط على مفتاحي )1 + ,1191 ©. 
ه الضغط كليك يمين في لوحة الشرائح ثم نختار الخيار ©5110 8165 . 
ه الضغط كليك يمين على إحدى الشرائح الموجودة في لوحة الشرائح ثم نختار الخيار 51106 10110316(]آ . 
إستخدام تقنية النسخ واللصق. 
من شريط 1101/17 اختر ايقونة شريحة جديدة 81106 ,ه71 |1 ءثم اختار شكل الشريحة الذي تريده. 


«ع5110 


5 7195 ير ال | لاف - ز5ك187ك مع]7لةانا) +أكلا6لاع 2 1ع10ع5]10 
ااه 6:27 2 7 | تسم | الى | يا اناا سين| ”ددا ْ رو الك - 
1 0 0 د 3 الها 3" 6 5 /--) 327 : 7 
- 2 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


تعديل تخطيط الشريحة ٠‏ مرت 
لكي تقوم بتعديل 35: تخطيط شريحة » اولآ أضغط على عدت ١!‏ غ01 


الشريحة التي تريد تعديل تخطيطهاء ثم من شريط 
17 اختر ايقونة 139/0104 » ثم أضغط على ْ ٠‏ 
التخطيط الذي تريدء أنظر الشكل المجاور. مومعل ماع52 
تذكر انه لكي يتم الكتابة على برنامج البوربوينت لابد 
من وجود مربع نص. 

لاحظ عند فكم البركامج. الاول. موره. يقوم. البرتاتج 
بوضع صندوقي نص 2802 126 في الشريحة » و 


يمكن مستخهم بواسظة اختيا مريع النص وذلك بالنقز 
بالماوس كليك شمال ثم اضغط مفتاح 1(171.11117 





عل راذعا 1 





م0 عا ]1 ) م61 بلا 





من لوحة المفاتيح. ايم وم وس الموج 831 
ظة م0 وإعافل» 2ه 


ديق التصوص وهريعاتها +.وكذلك إدازج الجدارك:ادراج الحيون» إنراج الاقتكال» ادراج الاشكال النيانية الو قت 
والتاريخ » 770101: إدارج الرموز والمعادلات تتم بنفس الطريقة التي تعلمتها سابقأ في برنامج الوورد. 

إدارج ترقيم للشرائح مزع طددن81 51106 06اءوم1] 

يمكننا إدراج أرقام للشرائح وكذلك عجن مه 01036 1ع0وع87]1 ٠‏ و زع8001»: وذلك من خلال الايقونة -- 
الموجودة في شريط '1781511121. فتظهر مجموعة من الإعدادات كما بالشكل ادناه. اعططص سل" 


اتا 1 222220000 سام ضيم ضما 


دناه كرزة] ممه كعؤولة 5110 


إدارج تاريخ للشرائح إما 1ك جره علناعمآ 
بتحديث تلقائى أو تاريخ عو مصوعغو2 |7 
/زاأقع اه ترمغناد عغقل ملا 181 
كنا 5,26 
تعمرة ومع اى :13701130 
مدرموع6 )| [س] لع دغ وعغتمنا) طدناومع | 


معيرزع 5 
016 
نص عك 511 


]ع 


أساسيات الحاسوب: 


علناء علغتا مه بامطة غ'مرمه [51] 


| الث مغياممه | 





2016 64 أ.قيس الهادي بابر 




















مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


كما توجد مجموعة اخرى من الاعدادات لخيار نسخة الطباعة 1190010115 300 7210165 أنظر الشكل ادناه. 


0145ل رق ند 5عغأه ل عوناك 


30م نه عملنالء رآ 


1 قمة عأقم |17 
لإأاق13181مغرند عونملا © 
[عا ْ 21211016 
عم اقل دعاق :13111130 
مماموعه]| سا غهاك عالدنا موتاومع. 
1 عي 
إدارج ترقيم للصفحات 16 
]عطواناى عووع |7 
]علوعل] 


سن الهادي بابكر إدارج راس الصفحة 


عذأموع |17 


آساسيات الخاسوب النفعة 39 2 : 2 | 
ا 
ملحوظهة مه ا 


يمكننا ضبط الإعدادت السابقة ايضامن الايقونة ,غع20دءلا او الايقونة 8 :103 فى شريط '1115111+1. 
أعأمنط 8 11 1 








إدراج الوسائط 701032 )122510 
ا 2 مقطع صوت 


2 4 اك 


إنراجتسجيل ‏ 0 ممه مسق معن 2 
ودالرمععم 2 + 0 إدراج مقطع فيديو 


ممع ا 


لاحظ انه يمكن إضافة مقطع فيديو من خلال الشريحة مباشرة حيث تظهر ايقونات وسط الشريحة كما موضح ادناه. 


إدراج المخططات التوضيحية إدراج المخططات الإحصائية 
إدراج مقطع فيديو 1 


ليا 


إدراج صورة من الانترنت 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


شريط تصميم 1(15510217 
الذي تريد عمله. 3 تجنب ابتكداء 0 وك ة ما أمكن. (انظرالشكل ١‏ 


4 
| ا 
]ا 5110 8 عع 


للنامروعاءة83 -+ء12ز5 


313115 00 


ضبط اللون و الخطوط و التاثيرات للتصميم 


ك1 









تغيير طرق العرض 
العروض المتاعة للشراقم وموجوية فى الاسقل) هى: 
1. عرض عادي 78101181» وهو الافتراضي ْ٠‏ 
2 عرض فرز الشرائح ع:50 51106 4 و3 7 1 
3. عرض القراءة 17/169 ع3010»ع:1]1 
4. عرض الشرائح:51015 51106 
استخدام أداة التكبير والتصغير لعرض شريحة العمل 


يمكننا استخدم أداة تكبير/تصغير الموجودة في الاسفل لعرض الشريحة بمستوى معين» حيث يمكن أستخدام علامات 
(+او-) للزيادة او النقصان. 











5 ق 5١‏ ها ع 
10/5 110 لهم 05110 15 01م 


2-1 


قد * آمضاء الم داة6 5١0‏ عم 0001 ينتان لتدايتانا /1011 ]5 عدانا5 10105 ا كا/اازلاام 


| * نا | 7 م 




















20 تك 
رو 1 1ر6 »آنا 





يتكون العرض التقديمي أعلاه من ستة شرائح » والشريحة قيد العمل هي الشريحة الأولى. اناما* !اكاك 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


إعداد عرض تفاعلي 51120177 576() 1121612 

سوف نحاول في هذا العرض إستخدام ما تعلمناه سابقاً إضافة الى بعض المهارات في شريط التحولات أو الانتقالات 
117865 وشريط الحركات 47113181100215 » لإنشاء عرض تقديمي عن برنامج البوربوينت. 
أولاً: إفتح برنامج البوربوينت » ثم أحفظ العرض التقديمي باسم (برنامج العروض التقديمية). 

ثانياً: قم بإضافة أربعة شرائح أخرى ليصبح العرض مكون من خمسة شرائح. 

ثالثً: قم باختيار تصميم مناسب من شريط [1(1:51017. 

رابعاً: قم بترقيم الشرائح الترقيم التلقائي » كذلك أضف 1ع]1:00 بالاسم (أساسيات الحاسوب). 

خامساآً: اكتب بيانات الشرائح كما موضح أدناه» بنفس الترتيب. 


ا 2 
ف رزو 6 )61 إززه- 60 لمانا 


ماهو 717011017701111 ؟ِ 


هو برنامج 0 الا 2 00 في 0-0 
ال 
ا لت ل ا ا ل 00 0 الل ا للكت 
0 اك ك0 7 
تم تطويره في عام 4 من قبل شركة ماع10 
0 تم شراء هذه الشركة من قبل 10501)6ع111. 


- 3 
2016 67 أ.قيس الهادي بابر 





مقدمة في تطبيقات الحاسوب 
إضافة جدول ٠‏ وصورة 


| يمكننا إضافة جدول وصورة بنفس ه00 
ا اك لكك 
الوورد. أمقه خاد 
2 2-2 ال 5-5 

ال اا الت 

ا ل 0 3 

التقديمي. 


2007 0 2 1 


ش يمكن إضافة مخطط من : 0 ن شريط 13051577 ثم ازمر مق 0 ْ ! 


و ا حي مو جك ع ال مي 2 
يمكن إضفة صوت من شريط 10/5611 ثم ولام 


أ ف ا 6 
٠‏ يمكن إضافة العديد من الاشياء الى العرضى التقديمي حلول تجربة ذلك ١‏ 





2016 08 أ. قيس الهادي بابر 





مقدمة في تطبيقات الحاسوب 





لأحظ ان الشرائح السابقة تحتوي على سهمين (السابق » والتالي) وذلك حتى نستطيع الانتقال الى الشريحة التالية بعد 
الضغط على التالي» اوالسابقة بعد الضغط على السابق وهو ما يسمى بالارتباط التشعبي ([117061110) بينما تحتوي 
الشريحة الاخيرة على الرئيسية للرجوع الى الشريحة الأولى .ويمكننا عمل ذلك كالاتي: 
1. اذهب الى الشريحة الثانية » ثم أضغط كليك يمين على عاص امع منط © 
السهم المكتوب عليه السابق ٠‏ لاحظ انه تظهر مجموعة .ع اناق 21 5ق عياق؟ 
من الخيارات كما بالشكل المجاور » اضغط على غترهط5 #أنام]ع6 عق ع؟ 
علطا ااءعم1]17 اي ارتباط تشعبي ثم اختار الخيار دمع وقةع 51:2‏ |] 95 


رباع فمقطك غهممرروع رجه 










5آاا صن ععوام 
اع تناع صانا] 


بعد ذلك حدد الشريحة التي تريد الذهاب اليها عند الضغط 
على (السابق). ٠‏ 5 
(انظر الشكل التالي تم تحديد الشريحة الآولى ) . عوأنانيه ‏ الم عابنك 

ملحوظة 

يمكنك بدء عرض الشرائح لمشاهدة شكل الارتباط التشعبي (تظهر صورة يد على كلمة السابق) » لعرض الشرائح 

اضغط على المفتاح 175 من لوحة المفاتيح او حدد أمر عرض الشرائح من شريط 5110117 51.11(15» 


5503815 


ك5 ٍ- لهم 0 أ اك : 1 م الام د لق اه 
م -_ ب - و اضغط على أيقونة عرض الشرائح 
عع راك دومفكين) أومععمرم ردافرةا ردافرةا 
> ستمطك 2 +عصزاصنا علزاذئ أمع بم وصتصصروع8 
ارات اك ماك 1ك 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


21 |[ ]| مااع مط جرعوم1 


السايق ‏ 0 ش ش 1 الإداصذال مخ غالاء1 04 عاونا 


ازاياع أناع امم عل اذ /غ7121اناء ول كلطغ كا ععقام ق لعماع5 
عل ]اذ ععاط بت 
ع10ا5 غكها . 
5110 هلا 
عاك كناهايهمم .. 
٠‏ كء1111 عل ناك .خخ 
برنافء القر و شن التلايسة 2 - 
3 ازززه "ربنم ووو ألا 111 _برنامج العروض التقديعه ا 1 
امع /الا0م عاشو .ل .. 
إضافة جدول ؛ وصورة ,3 
؛ العخططات التوضيحية و الصوت .4... 
ب النهاية 2 


مرنء؟ قصد ينؤزة5؟ | للا | » 


عأ وطاأوالاع 
عوجه راع اا رن 


5لا] لأا ععوام 
27 داع 00 


لماع ا( عغؤوع 0 
001171217 


لد 


5ع 


01855 ل بر 
ع | 


2 الان أضغط كليك يمين على السهم المكتوب عليه التالي » لاحظ انه سنقوم بعمل ذلك بنفس الطريقة السابقة» 
ولكن هنا سوف نختار الشريحة التي نريد الذهاب اليها الشريحة الثالثة. 


955 عاءة8 0 لمعذ‎ ٠ 


مك انااعزل عق عاق 











عأضزامعمسا! أرعوص]آ 


42 6 66 ول “107 > | #زدامذاك مخ غالاء1 +0 عانانا 


عإياع ]م عل10ا5 إغ7125اناع 6ل كلطة كأ ععقام ق لعاع5 


1 علا اعوط 11 وما غكاباع 
بم اعوط لزج عزو ل وما ع وده راع بايا ره 


عمقزا5 أآداة )ع0 5ه 54 


ع ترقةا5 أملمجنو) ‏ فنا ١‏ عي د 1 
08د كنا0ا ١‏ | | وزع م معوام 
١15‏ 2-5110 لاغ لاع 00 


لاع ا( عغؤوع 0 
اع 00 


0110117 مواد 


1/171 برناهحج العروض التقديعة ل 


جا “لد “ا 


1111 ام 51 


اباقع لقره بإؤة5 || لت 
|5151-ع 


255 ل بر 


قم بعمل الارتباط التشعبي لبقية الشرائح بنفس الطريقة السابقة. 

بالنسبة للسهم المكتوب عليه الرئيسية سوف نقوم باختيار الشريحة التي نريد الذهاب اليها الشريحة الأولى. 

قد عقا هدةالعرضن النقديمى «اضفظ 86 » للاشقال الى الشريدة الكالرة أحفظ السيم. ||[ مز لوحة النقائح او اشخطا 
مفتاح 27111116 او المسطرة» و للخروج من مشاهدة العرض التقديمي اضغط مفتاح 1500 من لوحة المفاتيح. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


سادساً: الان لنقوم بإضافة حركة بينية بين الشرائح: انقر شريط الانتقالات 11+8715171101715 »يمكنك اختيار الحركة 
المطلوبة من 51106 1515 10 175:351015؛ ثم الضغط على 4811/ 10 8137 لتطبيق الحركة على كل الشرائح. 


510 ععوورلم ١‏ > [لننمذ ملا]| ثلناه5 13 


عاءز عكسها/ا م0 ]أ ١خ‏ 0200 :صمتكوسم © 5 3 )6 اللا [-] 2 3 | ل 

















قيلت 5 اعنامع للا ع5 85 ترهل30ا أهعبع ا لم5 عماللا تاكن8 





اله هآ براممة 24 + عموزؤمن ١‏ 










لعا © لآلا 35 34 كه َك 


راع للوع لا ع5 5 30017 اوعناع] م5 عم الا كنم ع30] ألا 











عع راك ععورويةمثر 








تغيير اعدادات الشرائح (وقت 
عاء ذان) عكعناماكةا منا 0 95 9 : 1 
انتقال الشريحه » اضافه صوت 


ددم قد مه + الشريحة) 


تحديد زمن بقاء الشريحة المزيد من التاثيرات 






سابعاً: الان لنقوم بإضافة حركات مخصصة باستخدام شريط الحركات 8711718110115 »لأضافة حركة لأي 
عنصر ]066 في الشريحة أنقر على العنصر المطلوب تحريكه أولا (أي ان اضافة الحركات يكون بالتسلسل بحيث 
تكون اول حركة للعنصر الذي تم تحديده اولأءثم الثاني وهكذا ..)» ثم انقر شريط الحركة 87113181101715 بعدها 
قم باختيار الشكل المطلوب للحركة من النافذة التالية: 

4 ل 9) علو عا عا 6د  ##‏ عو 


امد مآ غهماع مابراع عمدع دع رمرم عصول] 









> كصه غم 0 
فد عع رو قرط 
جاو فد قئ 01 ا و حركات دخول الشكل 
عع جالاا 55 م10غمماء باع علو ممم 5 59 
8 5 ف الى الشريحةهة 
ما ال بذ ع2 4 
35 ع ارت :8 2 
أعي 5ت 20 0ن ] 82 بينم عرو8 ورم لمم 
كتكد امآ 


إل جار 7 


4 
يل 
31 


74 4 














معطو 03 ع3 ناأوئء نآ لظ 5 /لمانة +6 م5 ,ممع | غكانا8 مواق عوآنم ا 
١ 0‏ د ع7 د وير عا أو جا 
عضالءنمنا 067 ممع وام تاعنم8 00167 إأآ مام عونا معتاع امزدرة ع عمأ]م0 فرظ 0 ممع ةمكوة 1 
عيتة لاا أقعيه8 لقاأو8 دواع معام8 | 
| 
0 1 8 0 
5 بج 92 تجن جد 2 سخ 2 50 
أععطلارا عمرودا5 عمالانا وزللءت غب© غدواء غ0 بزاع عنوآ دع مم ة015] 2 خروج 5 
عله بد 1 ٍ الشكل من الشريحه 
ك2 كي لحف 
عع1اناه8 اخ 2071 .ل ! عق عاضمطذ عرو8 رورعلمموا 
لكو لرمتاهانا! 
0 م2 م الله 
اسع عق 8 رمهؤون) كمه ]1 5م53 11 و5ع نرم 5ع10! 1 


كاعع ]اع ععممرنامع عرولا علي 


المزيد من الحركات 


بدكاععقاع داكوخامووع] عرولا “+ 
بنععع]]غ اع عرولا عل 
.كطخوظط جحرمؤمفل! عرواا ع ا 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


عند الضغط على أي من الانماط أعلاه يتم تسجيله تلقائيا وسيظهر مربع يحوي رقم 1 بقرب العنصر المطلوب تحريكه؛ 
وهذا يعني ان هذه الحركة ستكون الحركة الاولى عند تشغيل المشروع (أي ان الحركات سيتم ترقيمها حسب انشائها 
الى (322.»1..الخ) 


كما يمكن جعل الحركة تتحرك تلقائيا دون نقر الماوس بضبط القيم التالية من شريط - مريحتيدم رعلقمرا عروك رز 





5م سنقوم بضبط ]5121 على قيمة 5م1تكع]2 1761م ( ١‏ ي بعد || 0200| تممتوسم © 
انتهاء حركة العنصر السابق)» ثم نضبط 10118100 على قيمة » 02:00 ونضبط  2*١‏ 01,00 #مرداعن لم 
/33[ء 2 على قيمة 01:00 . ومنمة 2 


لأستعراض المشروع ضمن لوحة العمل: انقر شريط الحركة 4117141101715 ثم انقر ايقونة بوع1وع21 »نهم , 


لأستعراض المشروع على كل الشاشة :رع©:501 15111:اضغط زر 75 من لوحة المفاتيح. 

لمسح حركة: انقر على رقم الحركة في الشريحة ثم اضغط زر 1.511آ1(17 من لوحة المفاتيح. 

لتغيير تسلسل حركة : انقر على رقم الحركة المطلوب تقديمها أو تأخيرها ثم انقر شريط الحركة 11111/41101715 ؛ 
بعد ذلك اضغط على ايقونة 2216 1110121101 ا عمق" ددائةصادث 4 لفتح نافذة ضبط الحركات» قم بترتيب 
الحركات (تأخير الحركة» تقديم الحركة) كما تريد وذلك بالنقر على السهمين | > !1+ المتعاكسين . 

صيغ حفظ الملف 

لحفظ الملف مره اخرى انقر شريط 1711.11 ثم ور 533 » ستظهر النافذة التالية: 






عط ع5 31 






رع اه] نع لذ > ععزمة 01 


3 كأدء لمناء 00 2 | 
لقع ]نمز تأعطوم كومع]] ول : 5 
١‏ 1ةاكا ذا 
عأكنال/ا! الك 


كءونعء 1ط كا 
- 5ع 1/1 عر 


عع نمه الكار 
(ع) عادزم اوه | يلك 
كلا ريم عوزه امعه 1 وت 
(غ) عادانا أوعما و 


1 


ذا 


5 


برناعج البوربوينك ‏ :رهق عازع 


ْ + باذ لاد خمروطرعبيره8 | بعمي 5د عياو5ز 


5003158 :1535 5 :015 اغنام 


أععمةم) عباق5 > كامن[ ومع لامع عل لز ي 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


لاحظ انه توجد عدة صيغ (في الخيار 70 25 52356) عند حفظ العرض التقديمي فمثلاً: 


.1 


5 


د 


برناعج البوربوينت 


صيغة262101 201111201112156 (مشروع بوربوينت 2013): ويكون الملف الناتج من نوع 
(*1مم.*) حيث إن * تعني اسم تم اختياره للمشروع وهو ملف قابل للتعديل. يمكن فتح هذا الملف مع 


بوربوينت 2013» وقد لايعمل بشكل صحيح مع النسخ الاقدم من بوربوينت2013. 


. صيغدورمزع)ررءوع2 97-2003 )مزهو2 :207 (مشروع بوربوينت 2003-97):يكون الملف الناتج من 


نوع (724م.*) وهو ملف قابل للتعديل كما يمكن فتح هذا الملف مع بوربوينت 2013 والنسخ القديمة أيضاًء 
وعند الحفظ بهذه الصيغة ستظهر النافدة التالية والتي تحوي تقرير عن التأثيرات التي سيتم إلغائها بسبب عدم 
توافقيتها مع النسخ القديمة من البرنامج» يمكن ضغط زرع001111) للإستمرار وإكمال عملية الحفظ. 


ا ]|| 7 عماعع طاح م1 اأطقدم صمح غرزه مرعرووم8 قمعم 1/7 


برط غ01 مر متاك 31504 كزه أمغوع وعم كاطع قملاكع أنغأوع ؟ وواتلاه ااه عطر 


01 غكه] عط /133] ك5عالنالأدع؟ عر5ع5آ] ,غخورننمطرعييردوط 5ن ك5لروأكيع يدوع زأروءع 

1 ع1 أعأأققءع ضق ذا حزم الأ قغوع كعمم كلطع 3ك ناملا جاع حايةا قع30اوع3ن 6 
'اكأولز 05 أأت اناغ 1١6‏ ,اق نئارق تلن الأو لاع ودع وح علاغ عنئق5 0خ عناتراخص هه عل 01 
01111315٠‏ ع]]] باتع رز علا 5ه عكته صا ع/اق5 عن أعع وق عاعاكء كع ناغوع] 


5غ لاع ]انا 0 51011111131 
كن تتعطيفا لع لع عط غأمصضوو غأ ما غباعغ بزح لصم عمرهطه عطظر 


(5 بك ,3 ,2 ,1 ع10ائا ,خوزومعع رمم أن كطمزاىمع يد بع أأروع 


معغأالع عط أمصضصضق غا م[ غلاعغ نزحة لصت عأطموعين أيشظؤرهمورر5 عط 
011 مقط عع تاروع عع ]01 غأأمكمى زلا 1ه كزه 7251 وطاكنا معطي 
(4 ع5110) .2007 


51 7251511 5آااغ 5آ 13020و من 0ه معأمعكطا كمااء ماقعم عط 
(4ع5]10) .كع)ناءءأم 35 لعباقد عط أأأينا +تومزممرعريدوم 





مراع لآ 


015 97-2003 خم زمطرع يزدنظ وز وجرايتدك وع جاب رز زاأطغهمدرهةء عاعع وح |17 


5-5 


صيغة :511201 1:20116 2015 (عرض بوربوينت 2013):ويكون الملف الناتج من نوع :7[م.* وهو ملف 
غيرقابل للتعديل. فائدته هو امكانية عرضه على اي جهاز حاسوب دون وجود برنامج بوربوينت . أي انه 
مفيد لأعداد الاعلانات التجارية والعروض التي نرغب بارسالها الى اصدقاتنا عبر البريد الإلكتروني . 
صيغة0ع1710 116019 7171301075 ( فيديو): ويكون الملف الناتج من نوع 5981138.* وقد تمت إضافة هذه 
الصيغة لأول مرة في بوربوينت 2010 » وهو ملف فيديو غير قابل للتعديل . فائدته حفظ المشروع كملف 
يعمل على اي مشغل فيديو. كما ان حجم الملف الناتج بأستخدام هذه الصيغة سيكون يكون كبير جدا يصعب 
لنله كال الالثرنك فى يعكن الاحيان لذا يفضال. استعد امه الكررطن على الحانوب"الشخصي, 
صيغة ”21(1: ويكون الملف الناتج من نوع ”51(1.* وهو ملف غيرقابل للتعديل» كالكتب الالكترونية. 
لأحظ شكل الايقونات للملفات حسب الصيغة 








لوح ووو لافج البوريويتت 
برناضع البوربوينك برناعج البور يود 


.2101“ 71117 .]005 .]001 .010 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


لإظهار المسطرة 1161ج1 : أنقر شريط 771111787 ثم ضع علامة /د داخل مربع 111©12ج1 . 


لمعاينة شكل الصفحة قبل الطباعة 167وع]2 )رمززع:أنقر ايقونة شريط ّ 
الأ وامرءرجظ 3101 حتتمته0)» ثم إضغط على السهم الاسو د في نهاية شريط قطامه]! كدعععكل عاءزن0) ععتموم سس 
الاوامر لعرض الخيارات وأختر)م1ة1م )مه 211617 امعط بع ذا 
كما موضح بالشكل المجاور. لمعمل 

1 ش عوذ ‏ # إن 
للعودة الى واجهة العمل: انقر شريط 711.51 مرة أخرىء أو اضغط مفتاح اتح 
50 من لوحة المفاتيح. مله عاتن 


خممم عورد بحم بعر أمرمم 


عله تاد 


للطباعة: انقر شريط 111.15 ثم :م (او اضغط 7 + ,1آ+011)» ومن ثم تااعم5 
١‏ ا ب د . ٌ ووسسمك ون 
حدد الاعدادات كما بالشكل أدناه كم انقر علين زر إطبع . كاامه ] عععععيك عاء ررب مغ عكر ل 




















لا ماسر دم معدمم " 
واه يوي عروضش للبيميه لي شال ا 
مراتح اللترونية, 5 
وهذا بيع لك جتب التباد البمهور ٠‏ وأن تشرج الرسئة برنامج العزوض التقنيمة ا ع 
بأ انخرلى نبا في الذاعر: 3 أواوعبعبرمم أمذوءع الا 9 
.ولي رعلا ذف سوه أإفيس الهادي بابكر 1م52 ل-815 رم 
سس - 
عمد - 7 4ه ]ترا اتا 7 
1 امنا كلسل 4 -- 
| صيائة ممصت لوتسسة و لصوت لا إضاته يدول . رصورة 0 3 عو لان 
5 ل 3 يي ع نجه ههجو دوسي بهن 
3 النفريقة التي لتطمتاها قي برا م ممع رق 
. 2 وو قو لكك كع ازع هرهم الله تحديد إعدادات الطابعة 
5 ص 5 عضت مسد 








5605 


عع اك اأشرعخمرمم 


الهخددعاعءصلا عع زاك 4 
زعوهم عم ععلراء كا عاماعمونا 


777 1 5 77 معمرك عون غممرم 
تحديد الطباعة في جانب واحد ا واجانبين في الورقة مممكاة أت ععاك عصرم حت غخملمم زاصت 


مغو امنا 
3 +1تم1 ك1 


طباعة | طباعة على شكل افقي/ عمودي | شكل افقي/ | طباعة على شكل افقي/ عمودي | كنت ماوع ]ونا عدروع دع وها 
تحديد لون الطباعة تحديدلون الطباعة (ملون؛ ابيض واسود ؛ رمادي) ‏ [ ابيض واسود , رمادي) - عغتطالالا عحد عاعدا8 عونم 


عتاموط يث دعومل ارمع 


تنبيه : حاول اكتشاف بقية القوائم والادوات التي لم يتم التطرق لها!. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


الباب السادس : برنامج العمليات الحسابية 2013 102261 ]7/1101:0501 
مقدمة 
برنامج الاكسل 1عج12 هو احد برامج حزمة الاوفس ووظيفة البرنامج هي انشاء ومعالجة الجداول الالكترونية و 
إجراء العمليات الحسابية والإحصائية المعقدة بسرعة وكفاءة عالية » كذلك اضافة المخططات والرسوم البيانية. 
كما انه أحد برامج الجداول الإلكترونية الشائعة؛ التي تسمح للمستخدم بإنشاء دفتر يستخدم في إدخال البيانات ليتم 
حفظها في ملفات مع امكانية نسخ ونقل البيانات. 
إستخدامات برنامج الإكسل 
ه حفظ المعلومات في جداول و إجراء العمليات الحسابية. 
ف كمايوقر ظريقة للتعائل مع الدوال الى تسؤل خلينا اجراء العمليات 'الحسابية. 
« أيضاً يمدنا بصور مختلفة من الرسوم البيانية 12233')التي تساعدنا في تمثيل البيانات بيانياً. 
ويحسب لشركة]7110705014 أن الانفراد بالقمة لم يجعلها تتوقف عن التطويرء بل حدث عكس ذلكء فكانت الشركة 
تنافس نفسها وتقدم مع كل إصدار جديد العديد من التحسينات التي عملت على توطيد الصلة بين المستخدم والبرنامج. 
ولعل أبرز التحسينات التي قامت بها الشركة» تلك التي ظهرت بالإصدار 2013 82061 الذي يتمتع بواجهة استخدام 
توفر على المستخدم الكثير من الوقت والجهدء حيث تم نظيمها بشكل دقيق ومنظم يسهل معه العثور على الأوامر 
(الأدوات) المطلوبة. وسوف نتعرف في هذا الباب على هذا البرنامج بالتفصيل. 
مفاهيم أساسية لبرنامج الاكسل 
قبل التعامل مع برنامج الاكسل لابد من التعرف علي المفاهيم الآنية: 
ه المصنف 1717011200012 
هو عبارة عن ملف في برنامج إع8:0 يحتوى على اوراق عمل 5]ع6 7170111 وتتكون اوراق العمل من 
مجموعة من الصفوف 12015 والاًعمدة 0111025 0. 
ه الخلية 6[11© 
عبارة عن تقاطع الصف والعمود في ورقة العمل ويحدد لها عنوان باسم العمود ورقم الصف. 
ه الخلية النشطة 2611© 401106 
هي الخلية المختارة ويظهر عنوانها في شريط الصيغة. 
ف الصف 12087 ا 
عبارة عن سطر افقى من الخلايا ويوجد رقم يشير الى كل صفء وعددها 1048576 صف . 
٠‏ العمود بردو ن001) 
عبارة عن سطر رأسى من الخلايا ويوجد حرف يشير الى كل عمودء وعددها 16348 عمود. 
"٠‏ شريط الحالة 
يبين الحالة للبرنامج ونلاحظ ظهور كلمة 1181077 ويعنى البرنامج جاهز للعمل. 
تشغيل برنامج 1[عع17:<2 
لتشغيل برنامج اكسل2013 اضغط على أيقونة +511 لعرض القائمة الخاصة بها ثم ضع مؤشر الفأرة على 4.11 
205 ومن خلال القائمة الفرعية التي تظهر حدد 2013 01556 1110105016 ومنها حدد 12013عع2:] . 
بعد فتح البرنامج يمكنك اختيار قالب من المعرضء أو البحث عن بعض القوالب عبر الإنترنت» اما إذا كنت تفضل 
عدم استخدام قالب» ما عليك سوى النقر على مصنف فارغ 7101125001 8131 . كما في الشكل ادناه. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


اماق ااام 15ة68 م وعأوأمممعة عمامه عه؟ اعردع5 
امع اتقحغه! © الموطاة.داهو 206 


غنامععق تاع لياه كاكنا 'مغداناءام) كوما. 6لعممعوحمداا أمك ممم بإأكنلم 1‏ أمممعع 8‏ ككعملون 8‏ جعراع,مع لعأكعووند 


ألاع6؟ 


1<[ 


10 لزالأوععع كعاموطءامننا بزارة معرعمه غ معننوا نانم 
معم0 ذه ومالءاكء زط وعد باممطعاره2 3 :هآ عونيمءط 
كعامهطعا )نالا بع 01 


80 اد ادم له 6 
| ------: 3 ©1231 
0-0-0 : ل01] 


(مما/!) تمفوعافى أرع بدك (تقعاز بلئة) دلمعاق عأمعووعم اعمعط مذ عمومعاء الا عأدمطط امم علموا8 


ىاموط)ارولالا ,01 معم0 9ه 



































| | ياس مح وو ٠‏ مله << عه بر لسك ننه | - 
)0ن لد بحا ع6 امجرا 8 5ع5عمك اقجووعم 0/6 6211/1 32 : - كنا رمتس 
مع ا ييييرججيؤزجرجرإزجهرهجه 7 _ اا 33 دك مس م م كم 

. . . 


 !ظاظاآ!‎ 3 | 
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17 يي 
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1111111111١‏ ]ةا 
١١١١‏ )111111 


ا1)111111١‎ 
0 
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.جو تند مم مم الا 500 
حت | 5 ا 2 حي 
(لطكممم) أعووبط بزلتمموم ]0أدأنءاق كعكمعمي أهممكدعم ...عل رمه لزنا كا بمشارع م1 
ٍ معد 3 1 م 2 
3 1 1 5-2 51" صححهدورن بوت 











عندها سيتم فتح نافذه البرنامج كما بالشكل ادناه » وسيكون العنوان الافتراضي للملف هو 190011 ولتغيير اسم الملف 
انقر شريط 811,15 » ثم وج 535 » قم بحفظ الملف كما تعلمت سابقا. 

الجدير بالذكر ان هنالك تشابه كبير في بعض الأوامر بين برامج الاكسل و البوربوينت والووردء فمثلا شريط 
التنسيقات 810017/1[5» لعملية التنسيق وشريط 12151111 لإدراج الجداول والصور ....الخ. 


* 5 : 5 (لعانوع ممعونالعم عبلمم2) اععيط - مامم8 + 2 2 5 2 
فد > آناشاء الم داه اااضع 1 عم 0ع آ5غ] ممما العلا للخالةانا ذا ذنا كشانا/0] آنامل/اشا عممم 151 “يها الع 


1 6 1 © 9 5 ع5 سعط 8 ؤار 2 3" جا ده جح هما لها 5 19 ذا 



































#علوعل غهع1 علص اابعميراط عمصتاعما! عععزاذ ‏ /مالالا ممسام) عمنا امام 1 ميم -- 4 عع روعع م 85 + كممش نزانا للع : 1م06 كعنناء81 ١‏ عاطق ل شين عاماة [ غميازم 
عأممط ب م8 655] لماع الا ١‏ كارو جك ععرنعزم كع اداة [ منرم 
م 50 1 وكام ةا 5 مم5 15ومع2 2 5م 200-15 15105 15 


3 شريط الصيغة 1 : م 





الاعمده 00111111115) 










































































مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


حفظ المصنف او جدول البيانات 











1-0 > 12م 
حفظ عتكج5 أو ولىل 5836. 00 /31]طذا كتمع اناء00 2 * 5257 
جا سيت ع0 2 كع لتداعمآ بمممةاط ممعم ل 
5 او ٍ 7 2 ؛ ١‏ مفتاحي(5 +0111 ). ّ عددداجينه0 104 
8 5 0 8 . اك ا 1 7 عبارلاء م0 2 
5 أو بالضغط على أيقونة حفظ الموجودة 00 
7 كعأنةرطنا 7 
0 شريط الادوات قياسي عع طاععاره الا امعط " َه وعوصيموه قدا 
ءتحمرةاكا (51 
4 عتعثة اك 
5 عاد هطعاره لال[ اعمي8 | عم 5ه ع5210 
- حدد معان الحفظ واكتب الاسم المناسب وح 00م كوه كأ ؛كزوطانامظ 
ثم 4 ها حأ 50597 اتقمطصسط1 539:6 2 





- سيتم الحفظ بامتداد 19. اععمه > كاوه1 ىع لامع ءعل 1ل > 





استخدام الوظائف الخاصة بنظام التعليمات الخاص بالبرنامج 
إذا أردت 9 تقوم بعرض مساعد عع011)» فقم بالضغط 
على 1”1 حيث تظهر النافذة المجاورة. 


اكتب في مربع البحث التالي 


ب - مام امعياح 


سح 





ماتريد البحث عنه (مثلا ”117“ لمعرفة كيفية استخدامها داخل -١‏ 
البرنامج) ثم اضغط على مفتاح 12711121 » لعرض نتائج 315 ]أنام6م 
/ 1 "| 721011 الات 0ق ااا ملسامء عدا عوموات 
يمكنك استخدام ايقونة تكبير/تصغير (+ او -) الموجودة أسفل 
: ص 51]! ١الالام0-مز‏ هل 3 عمذأوعى 





, 015 3150 كناناه عجممع] 
0 + للب جل ده 
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التنقل بين الخلايا 
تعد مهارة التنقل بين الخلايا داخل أوراق العمل (5]عع:51) الخاصة بالمصنف(11770115001) من أهم المهارات التي 
يجب إتقانها قبل البدء في ادخال البيانات. لذلك سوف نقوم بعرض هذه الطرق اولا. 
1. التنقل بالفأآرة (الماوس) : يمكنك التنقل الى أي خلية بالضغط عليها بزرالفأرة الايسر. 
2. التنقل باستخدام لوحة المفاتيح: وياخد عدد من الطرق حسب المفتاح كما ادناه 
ه مفاتيح الاتجاه (الاسهم): للانتقال خلية واحدة حسب اتجاه السهم. 
1102119: للانتقال إلى أول خلية في الصف الحالي. 
٠‏ 1103118 +1121 : للانتقال الى اول خلية في الورقة(8.1) . 
ه 20357373 :24021 (او 0217): للانتقال الى الصفحة التالية» فإذا كانت الصفوف المعروضة من 
1 الى 20 مثلا فإنه بعد الضغط على 26)21(77 ستعرض الصفوف من 21 الى40 .... وهكذا. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


ه 112 240218 (او 202172): للانتقال الى الصفحة السابقة» (عكس وظيفة المفتاح السابق). 
ه الضغط على مفتاح (10171 ثم الضغط على أحد الاتجاهات (الاسهم): للانتقال إلى اخر الورقة حسب 
اتجاه السهم. 
101031101: للانتقال الى الخلية التالية في العمود (الخلية الأسفل). 
ه 1419: للانتقال الى الخلية التالية فى الصف. 
3. يمكنك ايضا كتابة اسم الخلية المراد الذهاب اليها في صندوق غنوان الخلية في شريط الصيغة ثم الضغط على 
مفتاح +1517711:1. فمثلا اذا ارنا الذهاب الى الخليه 4123 فاننا نكتب ذلك كالاتي: 
ل - 6123 
إدخال محتوى الخلايا 
الخلايا يمكن أن تحتوي على أنواع عديدة من البيانات النصوص و الرموز الخاصة ءالارقامء التاريخ/الوقت أو الصيغة. 
ه النصوص]ره1 : النصوص تعني الحروف والأرقام والمسافة والعلامات الخاصة التي لا يجرى عليها أي 
عمليات حسابية (اضغط على الخلية التي تريد أن يتم فيها إدخال النص وابدأ بالكتابه). 
ه الأرقام5:ءروين!< : إذا كنت تريد أن يكون هذا الرقم بالسالب» فقم بإدراج علامة السالب أمامه أو قم بوضعها 
بين قوسين (-). أما إذا كان هذا الرقم محتويًا على منازل عشرية» فقم بكتابة نقطة (.). 
ه التاريخ/الوقت111»5 320 12365 : هناك شكلان أساسيان للوقت: 
- معتمد على نظام 12ساعة ثم تترك مسافة يتبعها /213 01 83/1 لتحديد قبل أوبعد الظهر. 
- معتمد على نظام 24ساعة على سبيل المثال: عند إدخال الساعة 3:22 774 تخزن في الخلية 
بالصورة التالية 15:22. 
ه الصيغة: عبارة عن أرقام وعناوين خلايا ومعاملات حسابية. وتبدأ الصيغة بعلامة يساوي. 
- يمكن أن تكون هذه الصيغة عبارة عن معاملات أو قيم أو متغيرات أو رموز تُمثل مجموعة من 
الإجراءات الرياضية» مثل استخدام (+) للجمع و(-) للطرح. فعلى سبيل المثال لجمع الاعداد الموجود 
في الخلايا (41,81,01) فإننا نكتب في الخلية المراد اجراء عملية الجمع فيها مثلا (101) المعادلة 
4841-81+1- 
- عند الانتهاء من كتابة الصيغة» اضغط على مفتاح 1111 1017. 
تعديل محتوى الخلايا 
يمكنك تعديل محتوى إحدى الخلايا باتباع أي من الطريقتين التاليتين: 
الأولى: شريط الصيغة 
1. نشط واختر الخلية التي ترغب في تعديل بياناتها. 
31. انقر داخل شريط الصيغة ولاحظ ظهور مؤشر الكتابة »قم بعملية التعديل التي ترغب بها. 
111. لتثبيت التعديل اضغط مفتاح 17711111 او اضغط مفتاح 2500 لإلغاء التعديل. 
الثانية: الخلية نفسها 
1. اذهب الى الخلية التي ترغب في تعديل بياناتها» ثم اضغط بزر الماوس الايسر مرتين أو اضغط مفتاح 2]. 
11. ولاحظ ظهور مؤشر الكتابة »قم بعملية التعديل التي ترغب بهاءثم اضغط مفتاح 1017111[6. 
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تحديد العناصر 
التحديد هو اختيار نطاق من الخلايا دون غيرها لتنفيذ مهمة ما عليهاء قد تكون أضافة؛» حذف أو تنسيق وهناك عدة 
طرق يمكنك إتباعها للتحديد» فمثلاً لتحديد. 
ه خلية: اضغط ع1ح011) على الخلية أو تحرك بأسهم لوحة المفاتيح الأربعة حتى تصل للخلية. 
ه نطاق او مدي: اختر الخلية الأولى في النطاق ثم استمر في الضغط على المفتاح الأيسر للفأرة وأكمل لنهاية 
النطاق. ( أو قم بالضغط على مفتاح '9111171 وتحرك بالأسهم حتى نهاية المدي لتحديد النطاق). 
ه الصف / العمود الحالي : لتحديد صف / عمود اضغط على رقم الصف (الرقم الموجود في رأس بداية الصف) 
أو عنوان العمود (الحرف المدرج في رأس العمود). 
ه صفوف / أعمدة : لتحديد صفوف / أعمدة استمر في الضغط على مفتاح ,01101 ثم اضغط على رقم الصف 
/الصفوف وأيضا عنوان العمود / الأعمدة التي تريد تحديدها. 
ه ورقة عمل: اضغط على المربع الخالي تقاطع الأعمدة مع الصفوف أو بالضغط على 4+.17:1©. 
حذف محتويات خلية أو نطاق من الخلايا 
قم بتحديد الخلية أو مجموعة الخلايا (النطاق) التي تريد أن يتم حذفها » ثم اضغط على مفتاح 12171.1117. 
استخدام أمر البحث/ الاستبدال في الخلايا 
قم بوضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد أن تبدأ منه عملية البحث. 
ه. قم باختيار الايقونة 56101 ع5 11201 من شرط 1101/111. 
« أو بالضغط على مفتاحي 7 + ,01701 للبحث أو11 + ,01101 للاستبدال. 





.ععوامع8 لاه 


حب 7ب زعا ممط 
مربع الحوار لعملية البحث اكتب ماتريد ععوامع] 0مق مدع ...18 10 يي 


البحث عنه ثم اضغط )71 1”120 اماععم؟ 16 ها 
كم ميته أقاععم5 ه١1‏ هذا 
"111١ 1 -‏ 3 
5 قطنلا لماع 52-2 
تكزنت ور ساق 


أمصصمسطآ افده فحصم 
رو حار اه 
مول ادا دأونا 

عع زط0 عماع 5‏ خ] 


معقصون" مموععاع5 ا 






مربع الحوار لعملية البحث والاستبدال اكتب ععوامع8 ممق لط . 


للبحث ذ 7[ » ثم اكتب 
7 ان للم : داعم | ومع أ 


للاستبدال فى الحقل 7١1212‏ 1260126 
قطنا ماع 


تايا ععوامعم 
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علامات تبويب ور قَهةَ العمل سيية 
عبارة عن العلامات الموجودة اسفل ورقة العمل.و عند فتح البرنامج يتكون المصنف عاعاء0 92 
من ورقة عمل واحدة افتراضياً. 1ك 
يمكن اضافة ورقة عمل جديدة او حذف ورقة عمل او اعادة تسمية ورقة عمل كالاتي: ا 
قم بالضغط على زر الفارة الأيمن على الورقة النشطة (حاليً هي [80001) ؛ تظير ...222 !2 
القائمة التالية » قم باختيار العملية المطلوبة كالاتي: " مس 
1. 125©16: تستخدم لعملية إضافة ورقة عمل جديدة» او جدول بياني؛ او اكسل 5 
ماكرو...الخ وذلك كما موضح بالشكل ادناه » قم باختيار +17770115166 لإضافة 5-59 9 
ورقة عمل جديدة ثم أضغط >0[1. عاععرا؟ الث جععام؟ 


كذلك يمكننا إضافة ورقة عمل جديدة بالضغط الايقونة لل 5555577 | 


كله زناه غعع راكلوعرم5 | أوقعمع6 


مسو 3 


لماع الع رم م5 اعع)8 145 م4جاعيع كإبا 
013109 معلا 


6غ 2 ززع اعثاا 


عأطاةأأة37 عمم لإعزعرم أععيع 








| 3 ,عع 01]1) ره دعق املوع 1 | 


2. ع©)0ع1(1: تستخدم لعملية الحذف ؛ وعند اختيار هذا الخيار تظهر رسالة وذلك كما موضح بالشكل ادناه » قم 
بالضغط على ع6ع1ع(1 لتاكيد عملية الحذف او 1عع032الإلغاء عملية الحذف. 


7 





غغاع نا عاءزاء با لع52 غ 67ل نامئز 1[ .3غ03 5011 قل التمتاء: عط غ4ن511 ندملل مق رؤ5غعع لاك وصاأءغأعءاء0 مدن ع لقع نأمنلا ك2 


3. م00) 01 74076: هذا الخيار لنسخ او نقل ورقة العمل » حيث تظهر نافذة نستطيع من خلالها تحديد العملية 
المطلوبة (نسخ او نقل) » عند تحديد العملية نسخ يجب ان نضع علامة )1١(‏ على الخيار 37م0© 2 6أوع01»: 
اما ]ذا كانت العملية نقل.ووقة العمل الى موسيم اخن قيهب اختدان الموضيع الحدية انر الشكل ادا 
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“مهن عن عمتو ]بلا 


كاعم رار لماعدماعمو ميرو او 


ددا نقل ورقة العمل لتكون قبل ورقة العمل 


المذكورة ادناه 


نقل ورقة العمل الى النهاية 


امع رار عرو]امق 


4. ©5110: لإخفاء ورقة العمل » ولإظهارها مرة اخرى قم بالضغط على زر الفارة الأيمن على اي ورقة عمل 
#تظين قائمة قم باختيان الخيان.6ل1ظلم] + يعد ذلك حهد.ورقة العمل المراد اظهارها ثم أضخط 016 


اكمال سلسلة نصية او رقمية 


هذه الخاصية موجودة في برنامج 1عع8:2 ٠‏ حيث توجد قوائم مخزنة مسبقا لبعض البيانات المسلسلة مثل أيام الأسبوع 
والشهور لتسهيل عملية ادخال البيانات وتوفير الوقت والجهد » وتسمى هذه الخاصية ب ( المليء التلقائي ). 

اولا: ادخل قيمة بداية السلسلة (النصية او الحرفية). 

نيا ابكل القبية القالية لقيمة يذاية السلظة زابكلها في الخلية الكالية) لشبيق قذاز. الزاةة الى التقضاق /1 كافك 


القيم عددية . 


ثالثاً: حدد الخلايا السابقة ثم قف على المربع في الركن الايمن السفلى للخلية مع الضغط و السحب عندما يتحول 
المؤشر الى العلامة عله لاحظ الشكل ادناه. 


ملاحظات 
- اذا قمت بادخال قيمة للسلسلة 


ولم تكن موجودة مسبقا في . 


القوائم فسوف يقوم البرنامج 
بتكرارها بعدد عملية الضغط 
- يمكن تغييرعرض العمود 
حل تدر لكل لجار بن الى 


ثم اسحب للزيادة او النقصان. 


يتحول الماوس الى الشكل ل 
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فرز البيانات المحددة تصاعديًا أو تنازليًا ىدها 
١ 5 5‏ أ : 4 

اولا: اضغط على الخلية الموجودة داخل العمود الذي تريد أن يتم فرزه. !8 5014 

ه ثانياً: اضغط على أيقونة الترتيب :ه1116 ع 50116 في شريط 1101/15 . لظ 


ه ثالثاً: اختر الترتيب المطلوب (تصاعدي او تنازلي) وذلك بالضغط على السهم الموجود بجانب الايقونة. 

لاحظ ان عملية الترتيب تؤثر على جميع الصفوف الاخرى. 

يمكن تغيير اتجاه ورقة العمل لتكون من اليمين الى الشمال » وذلك بالضغط على شريط 4017ط 
او أععراذ ا , 00 
0-00 20101 ]ء ثم ايقونة 16ع.1112214-60-1 5161.(انظر الايقونة بالشكل المجاور) 
استخدام الصيغ الحسابية والمنطقية الأساسية في جدول البيانات (المصنف) 
يمككنا استخدام عمليات العمليات الحسابية (+:-»*:/:...الخ) على البيانات الموجودة في ورقة العمل فمثلاً 
في الشكل ادناه لايجاد المرتب الشهري للموظف علي حددنا الخلية 622 والتي سوف نقوم باجراء عملية الجمع بداخلها 
:ثم قمنا بجمع المرتب الاساسي (02)).؛ بدل السكن (1(2) » وبدل الايجار(1/2) ثم خصمنا التامين (172) (انظر 
الشكل ادناه لكيفية كتابة المعادلة)» بعد كتابة المعادلة كما ادناه اضغط على مفتاح 17171711 . 
لاحظ ان الناتج سيكون في الخلية 02 هو (3050) » و يمكننا تعميم هذه المعادلة لحساب المرتب الشهري لبقية 
الموظفين بدلا عن حساب المرتب لكل موظف على حدى وذلك بنفس الطريقة التي تعملناه سابقأ» حدد الخلية 62 ثم 
لار 0 ع ل اي الت ل الي ا الت السفلى للخلية مع الضغط و السحب 





4 8 6 0 ع ع 6 
1 أرقم الموظف|_الاسم | المرتب الاساسي | بدل السكن | بدل ايجار | تامين صحي | المرتب الشهرم 
2] 1 علي ]1 2500 | 100 | 500 |[ 50 | 02+22+82-2- 
و]| 2 حسن | 2600 1 500 2 50 
4 3 سامية 2500 01-1 400 50 
5]| 4 هاشم ١‏ 3000 01 400 2 50 
و]| 5 ليلى 2000 01 500 2 50 


لحساب المرتب السنوي للموظف علي نضرب المرتب الشهري في 12 ؛ ويمكن اجراء ذلك في الخلية 112]» ثم 






بكر 8 د 5 ع 3 تا 8 
: ارقم الموظف) الاسم المرتب الاساسي بدل السكن بدل ايجار تامين صحي, المرتب الشهري . رسكيه 1 
2 1 علي 22500 100 500 50 إٍ 3050 ا ظ 
3 2 حسن 2600 100 500 50 3150 
4 3 سامية 2500 100 400 50 2250 
5 4 هاشم 23000 100 400 50 3050 
6 5 ليلى 3000 100 500 50 2350 








تنبيه : قم بتطبيق بقية العمليات الحسابية؛ ثم انظر الناتج!. 
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التعرف على رسائل الإعلام بالخطأ القياسية المتعلقة بالصيغ 
#####: شير هذه الرسالة إلى أنه لا يمكن أن يتم عرض محتويات الخلية بصورة صحيحة:؛ وذلك نظرًا لأن 
العمود صغير من حيث الحجم. 
!#182: ثشير هذه الرسالة إلى أن مرجع الخلية غير صحيح. ويتم عادةً عرض تلك الرسالة عند قيامك 
بحذف خلايا مدرجة ضمن الصيغة التي تم كتابتها. 
٠ه‏ 1187 شلا او !:1[آ#0741 : ثشير هذه الرسالة إلى أن برنامج الاكسل لا يستطيع التعرف على النص 
المكتوب في الصيغة. 
استخدام الدوال 
الدوال هي بعض الأوامر التي تقوم بتنفيذ مهام متخصصة مثل (الجمع؛ الوسط الحسابيء الانحراف المعياري...الخ) 
وذلك لإنجاز العمل بسهولة وسرعة. 
استخدام دالة الجمع «رر51 
تعتبر من أشهر وأهم الدوال الموجودة داخل البرنامج» ويمكن استخدامها بعدة طرق فمثلا: 
1. جمع الأرقام بصورة تلقائية 
ه حدّد الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج صيغة الجمع. 
ه اضغط على أيقونة جمع تلقائي - اكه اناك 2 المدرجة على شريط 1101/111» سيقوم بعدئذٍ برنامج اكسل 
بإنشاء صيغة الجمع باستخدام نطاق الخلايا الذي يعتقد أنك تريد أن تقوم بجمعه. 
« إذا كان نطاق الخلايا صحيحّاء اضغط على مفتاح 15877117[1» وإذا لم يكن هو النطاق الذي تريد جمعه؛ 
فقم بتحديد النطاق الصحيح واضغط على مفتاح 11116 [111]. 
2. استخدام دالة 51711 
ه حدّد الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج صيغة الجمع. 
« اكتب | )8][11- 
ه ظيّل او اكتب نطاق الخلايا الذي تريد أن تقوم بجمعه ثم اقفل القوس (. 
ه اضغط على مفتاح :زع]110. 
استخدام الدالة الخاصة بحساب متوسط الأرقام 447126 
قم بتحديد الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج الصيغة. 
ه قمبكتابة ‏ )4775146010- 
. قم بتظليل او كتابة نطاق الخلايا التي تريد أن تقوم بحساب متوسط القيم المدرجة فيها ثم اقفل القوس (. 
ه اضغط على مفتاح :زع]110. 
ملحوظة 
ان كتابة الدوال سهلة جداً في حالة معرفة الصيغة العامة ولكن في بعض الاحيان لا نتذكر اسم الدالة لذلك يمككنا 
التعامل مع الدوال السابقة وغيرها (مثل دالة الجمع /5171 والمتوسط الحسابي 575124015 » أكبر قيمة 1/]456: 
وأصغر قيمة 21/171 و001[114 لمعرفة عدد الخلايا غير الفارغة)» وذلك من خلال الدالة ثم الموجودة في 


شريط الصيغة. 1 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


فمثلاً: اذا كانت لدينا درجات مجموعة من الطلاب في مادة الحاسوب كما مبين في الشكل ادناه» ونريد معرفة 
تقديرالطالب( ناجح او راسب)» علماً بان درجة النجاح اعبر من او يساوي 0» ماعدا ذلك فهو راسب. 





شر 8 3 

1 رقم الطالب اسم الطالب درجات الحاسوب التقدير 

2 | 39001 أمنك 650 ناجح 

2 | 39002 بكري 40 رأاسب 

4 )| 39003 حاتم 55 ناجح 

5 | 39004 | قيس 45 راسب 
« اولاً: بعد كتابة درجات الطلاب ضع مؤشر الماوس على الخلية التي تريد ان تحسب بها اول تقدير(102). 
٠‏ ثانياً: اضغط على الدالة عدر اكد|| جا مول لط ممعم 















| دة فى شربط الصبغة 
لموجو ده في سرد يعد طة لع 1 قعه؟ طعروع 5 
ستظهر نافذة كما في الشكل ظ 30 مل 5غ 514قثالا نامز أولانلا أه اهلماع ؤعل أعأرط 3 1 


المجاور ؛ اختر منها الدالة ”11 » 1 ' لطامت 
ثم اهما على 01 اا لع دنا بالكمععع؟ أدها/ا | لإرموع امع دجغخعأاع05 


اه أ 1انا؟ قغععغاع5 


ه ثالثاً: اكتب الشرط و القيم كما 
موضصح بالشكل ادناهءثم اضغط 
على ع0[1. 

ه رابعاً: قم بعملية التعميم لبقية 
الطللاب, (عواة؟ )عن اديريعبما ؟1_عنساديايوعءا_الىتوملاءع1 


مضق عنا18 ]أ عناأقنا ع كه كتعناطع؟ لكلة بأ كأ لزه أآلكمعء د ععطاع اا ئاعع دا 
فافع ]| عناأةلا )علاأملاة 


111105 كازاغ تاد جاعظآ 


كا وعم مواق ملع 
ع1 





عنه - [ه5 50 د2 | أمغا_اعتوه] 


تنجو 2 |89 “ناجع” ١‏ غنالغ_#عناانا 
"رزاسك” "راسي" | عاق +أ_غناق/١‏ 


“ناجء" -- 
أكائء (ا عنالو7اءع غ350 لصو عانا١‏ أ ع ناولا عكاه كاااباءء؟ له بأعمم 5ا اماعغللطم وععطغع طم وعاععطت 














5ا نا ] ,لع ]لزه 1 علاطا دا ؤدعغ_أوعأوه] 17 لع تناآع؟: 15 أقطغ عناأولة عظخ 15 عقل] _]آ_عسادلا 
0115٠‏ 1161لا 12 اعت 5 20 جإنا غ25 ا للوء نننلا :لع لطعم 





تاجح - ]اناذء 1111113تآ 


لاماغعصب] كاطة حرم ماعن 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


الدوال شائعة الاستخدام 
اسم الدالة 
دالة ]51114 يتم استخدامها لجمع قيم محتويات الخلايا المحددة. 
دالة 8572814017 | يتم استخدامها لحساب الوسط الحسابي لقيم الأرقام في نطاق الخلايا المحددة في الصيغة(المرجع). 
دالة 00111341775 | يتم استخدامها لحساب عدد الأعمدة المدرجة داخل المرجع. 
دائة 00117071 يتم استخدامها لحساب عدد الأرقام المدرجة في نطاق الخلايا المحددة في الصيغة. 
دائة 7/7 يتم استخدامها لإرجاع أكبر قيمة في نطاق الخلايا (المرجع). 
دالة 7/1771 يتم استخدامها لإرجاع أقل قيمة في نطاق الخلايا (المرجع). 
دالة 1010110 يتم استخدامها لتقريب الأرقام إلى أقرب عدد صحيح. 
الرسم البياي 
هو تمثيل بياني للبيانات في ورقة العمل» بحيث تعطي تحليلاً مرئياً للمعلومات. اي انه يمكننا من إنشاء أنواع مختلفة 
من التخطيطات والصور مثل التخطيطات الدائرية وتخطيطات الأعمدة والتخطيطات الشريطية. ويمكن إنشاء الرسم 
إنشاء لرسم البياني 

قم بتحديد الخلايا التي تريد أن تقوم بإدراجها في التخطيط. 

ل فإذا كنت تريد أن تقوم بإدراج نطاق غير متسلسل الأجزاءء فقم بتظليل الجزء الأول باستخدام الفأرة واحتفظ 

بالضغط على مفتاح 0111 واضغط على أي من الخلايا الأخرى. 
5 00 23000 أنق كه القة 5 خننا 8 - ةت-_- 5 
ه من شريط '17191:171 اضغط على أيقونة التخطيطات لاختيار 1 20 جا 


التخطيط المناسب لرسم بياناتك. غطانغميزم 0 عع تع دص مرمعع] 
1 «عنا > هه عدص 


7 115 
فمثلا : لرسم درجات الطلاب السابقة» ظلل عمودي اسم الطالب (8) و درجات الحاسوب (©) ثم اختر المخطط 
+ ممأعدبوع 71 وذ 2 6 -- 0 ل مما بويع سس ا - 11 1 


امظطدصر5 593 - سم أ 2-0 
1 علدلا عن عاماعميم عقزالع صم مععنلك - /قلالا ممساق عمنا ‏ ععسة' 221 لمع ودع مرخومعة8 


اس 'عأموط :8 برن8 055 ] لمك الا كتروراء 
5005 | كعاض) 1 داعا نم5 0115ممءع ل ا 1 


ااه 3-10 


0ق تماتة1_ س٠‏ 
بلا 


كلوقك نلق عتملطظ. رسا 
درجات الحاسوب 











كيس حاتم تكرىق امنه 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


تعديل الرسم البياني 
قد تريدإعادة تنسيق الرسم البياني الذي قمت بإنشائه» او تعديله ولتنفيذ ذلك اضغط على الرسم البياني ثم على شريط 
51017 تظهر جميع الايقونات الخاصة بتعديل البيانات والتنيسق كما بالشكل ادناه. 


1 0 5 8 - ظ 31 : 1 ع 1 يق 
: 2 3 , 4 لحرت 
اج | ع 5-0 9 .م ا : 1 ا 1 : كا ام 
عزو اا عوصقطك أععاع 5 . /إنيده ب حاء ]ابن ا " 8 1 8 3 1 1 1 1 1 - 1 : 1 1 5 عومقطع عاءآن© غروكك ومة 










أقطع عميزا قط 068 ومنامه : ست ك"! + ورواون ‏ + أييميزها + غامعمومعا 

5ق ع تن ]ا تنا 0365 كع |53 غ031 كأل ملزقها عاق 

لمعاينة شكل الصفحة قبل الطباعة /01686عم7 06:©:أنقر ايقونة شريط َ 
الاوامر لعرض الخيارات وأختر]11م مه 7167اع22 اماعط 0 
كما موضح بالشكل المجاور. معمة 

عاوذ ‏ # إن 
للعودة الى واجهة العمل: انقر شريط :111,1 مرة أخرى. أو اضغط مفتاح قت 
من لوحة المفاتيح. غملره عاء تن 
5000 تملظ ممه بمعمعمم امرمم 
للطباعة: انقر شريط 111.17 ثم 4مز:2 (او اضغط 7 + ,01161)» ومن ثم . سوير 

حدد الاعدادات كما بالشكل أدثاه ثم انقر على زر إطبع 00 طامه] جعععع يمر عاك انا مغ لبر ل 
7 د 31 


ف + مهام ذاة6 


1 | 


اع ]امم 
و بر ا معغمامم عم معلموعه +تبرمع 

0001 الته 60 تأجح 

02 بكري 40 رانب زلموع ا 

39003 حأتم 5 تاجح 

20004 كيل 4 زاسب 








كاععا5 ميث غمارم 
كعك علالاغع3 عطاغ غصامم بزام0 














معغوااهم 0 
3 1,23 1,23 


مع 01 عمروءكلىة ا 


بثر 
"211.69 "8.27 


7 


كصأوةا/ا اهحصحممل"ا 
"0.7 عغطوتظ "0.7 طعا 


وصتاوء5 ملا 


7 
2ك أقداءء3 2أعطة غد كغععراء غمزرم 








ا 


نغاة 


لرأنتاع ب 
اك 


مدغع5 عهوم 


ل 17] لل بمم| © 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


الباب السابع : الإنترنت والبريد الإلكتروني 
أولاً: الإنترنت 
الإنترنت عبارة عن شبكة ضخمة من اجهزة الحاسوب المرتبطة مع ببعض البعض (لتبادل المعلومات فيما بينها , 
رشبي غليها الاتصال يطريةة مووي ) والمققير هجوا القالم 
إن المعلومات المتوفرة على شبكة الإنترنت يستطيع أي إنسان على وجه الأرض الوصول إليها والاستفادة منها » في 
شتى الأشكال الموجودة » فإن أرادها مكتوبة يجدها على المواقع على شكل نصوص .و إن أرادها صوتية فهنالك الكثير 
من المعلومات التي تأتي مسجلة على شكل مقاطع فيديو أو صوت فقط , فبجميع الأشكال التي ترغب فيها تجد معلوماتك 
الإنترنت هي ثورة القرن الواحد والعشرين » فهي شبكة عنكبوتيّة تسمح بتداول المعلومات بين الشبكات الصغيرة مثل 
الحاسوب إلى الشبكات العالميّة والتي تتصل فيها جميع أجهزة العالم مع بعضها البعض ليتم تداول المعلومات بشكل 
أسهل وأسرع : 
تعمل الإنترنت وفق أنظمة معيّنة تسمى البروتوكولات مثل بروتوكول الإنترنت المعروف والذي يبدأ ب 11117 وهو 
بروتوكول لتصفح الإنترنت » حيث تعمل الإنترنت على إتصال أجهزة الحاسوب التي تقدّر بملايين الأجهزة وبين 
الشر كاك و العو تسيات حول العالم ».ويكون إتصبالة: الانترنت إتصبال مكل كمكفر الحاندوت أن شركة كداون فيها 
المعلومات » أو عالمي بشكل أكبر بين شركات وحواسيب حول العالم » ويتم الإتصال بين هذه الشبكات عن طريق 
الأسلاك النحاسيّة أو الألياف البصريّة وهي الأغلى بين أنواع الإبّصال أو عن طريق اللاسلكي (و11/1165)» فعند 
إنّصال جهازين مع بعضها البعض تكوّن شبكة فيما بينها يتم تداول المعلومات فيما بينها إلى أن تصل إلى الملاييين 
وتسمّى الإنترنت . 
أصبحت الإنترنت تستخدم في عمليّات الإتّصال بين الأشخاص ونقل المعلومات فيما بينهم عن طريق البريد الإلكتروني 
؛ أو نقل ملفات معيّنة أو عمليّة إتصال مرئي صوت وصورة بين الأشخاص . وأصبحت أكثر تومّعاً وإختلفت نظرة 
العالم لتحياة قى الفحالات المخثلفة (العلم والتقاقة والقطور والتحارنةى_الخع... ‏ كذلك تطور هلم الحاوب الام الذي 
ادى الى تعلم لغات البرمجة وتصميم مواقع الإنترنت بشكل كبير جداًء حيث اصبح بامكان أي شخص إنشاء صفحة 
على الانترنت يمكن زيارتها ومشاهدة محتوياتها من قبل الزاوار . الجدير بالذكر ان محتويات الموقع تكون موجودة 
على جهاز سيرفر ويمكن لأي شخص أن يصل إلى هذه السيرفر ومشاهدة المحتويات المخزّنة فيه » فمثلا الفيسبوك 
كانت فكرة إلى أن تحوّلت من أهم أمور التواصل الإجتماعي » وغيرها من المواقع والتطبيقات . 
سبب توسع إستخدام الإنترنت 
. توفر إتصالات سريعة بحيث يمكن التواصل مع أي شخص 
بتكاليف قليلة جداً وبشكل أسهل في عمليّات التواصل. 
وجود لغات برمجة كثير تدخل في تصميم المواقع وبرمجتها مثل 
10[م» ونلنة؟ 15121؟» )من 9ج13 وسهولة تعلّمها. 
ه التطوّر في التقنيات والتكنولوجيا والتطوّر الكبير في اجهزة 
الحاسوب . 
ه أصبح إستخدام الإنترنت يدخل في مجالات العالم بكاملها وشتّى 
الاعمال. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


تاريخ الإنترنت 
يرجع تاريخ الإنترنت إلى زمن تطوير أولى شبكات الاتصال.وقد كانت الفكرة ان يتم ربط شبكة حاسوبية» والتي 
تسمح لعدة مستخدمين لأجهزة حاسوب من التواصلء وبربط الشبكات نشأت شبكة جديدة هي شبكات الشبكات 
(26650115 04 ع667011) أو كما يلقبها البعض بالشباكة أو ما يعرف عالميا ب إنترنت. 
أولى تطبيقات فكرة ربط الحواسيب بدأت بأواخر خمسينيات القرن العشرين في حين بدأ الاستغلال في أواخر الستينيات. 
بدأت شبكة الإنترنت في عام 1969 عندما قررت وزارة الدفاع الأمريكية إنشاء وكالة مشاريع الأبحاث المتقدمة 
(481224) وكان هدفها حماية شبكة الاتصالات أثناء الحرب ونتيجة ذلك ظهرت شبكة غ26 .8124 » ثم تطورت 
الإنترنت خلال الثمانينات بصورة سريعة ففي عام 1983 انقسمت شبكة ]20 .4185 إلى شبكتين مختلفتين هما : 

ه. شبكة 6ع 8128 و ت للأستعمال المدني . 

. شبكة 266 011 والتي خصصت للأستعمال العسكري. 
الأااقهننا كانذا متصاتين يحوت يمتطيع مستهدمو التبكتين من تاذل السلومات فيما بيئهم. 
مخترع الإنترنت 
الإنترنت من الاختراعات الّتي ساهمت في تكوينها مجموعة من المبرمجين وعلماء الحاسوب والمهندسين وليس 
النخضاً واهداء وقد مز اختراعه في مراخل متخذةة حت ورصل الى البكله هذاء فقد كليوت الفكرة أو امن قل ليونارد 
كلينروك عندما نشر مقالاً له بعنوان (تدفق المعلومات في شبكات الاتصال الكبيرة)» وفي عام 1969 ظهرت أوَّل 
شبكة إنترنت وكانت تدعى)]عم 41224 » وكان هدفها عسكريّاً لحماية شبكة الاتصالات أثناء الحرب. استمرّت 
المحاولات في تطوير الإنترنت وبدأ المبرمجون بمحاولات إرسال المعلومات والرّسائل باستخدام شبكة الإنترنت؛ فقد 
تمت محاولة إرسال أول رسالة في مختبرات ليونارد كلينروك وتم 9 
ربط أربعة حواسيب مع بعضها. مرّت السنين واستمرّت المحاولات « 
حتى عام 1991 عندما قام تيم بيرنرز لي باكتشاف غيّر عالم ا 
4 
20 





الإنترنت وجعله على حاله اليوم» فله الفضل الكبير في اختراع 
الإنترنت فقد قدّم للناس ال ماع17 157106 1770110 (177177177) وهي 
الشتبكة العنكبوتيّة العالميّة والمستخدمة للدّخول إلى أي موقع على 
الإنترنت» فعلى الرّغم من اشتراك العشرات بل المئات من 
المبرمجين لاختراع وتطوير الإنترنت إلا أنّ الفضل كله يعود إلى 
تيم بيرنرز لي لاكتشافه أهم ما في الإنترنت. 
التواريخ المهمة والتي صارت علامة بارزة في تاريخ الإنترنت 
السنة | الحدث 
١38‏ شركة بل تخترع أول مودم يسمح بنقل البيانات الرقمية عبر خط الهاتف 
1 | ليونارد كلينروك من معهد ماساتشوستس للتقنية ينشر أول بحث عن نظرية استعمال تحويل الطرود لنقل البيانات. 
2 ا تشرع 124 : تإعمععكى داع»ء ز0] اعنتوءدوع1 0ع5017320 وومع1ء12 إحدى وكالات وزارة الدفاع الأمريكية في 
أبحاثها 
4 اليونارد كلينروك ينشر كتابا حول استعمال تحويل الطرود في إنشاء شبكة 
7 | ول مؤتمر حول أربانت 
9 | ربط أوائل الحواسيب من 4 جامعات أمريكية وفقا ل' واجهة معالجة الرسائل لصاحبها ليونارد كلينروك 
1 ]| 223حاسوب مرتبط في أربانت .ري توملينسون يرسل أول بريد إلكتروني. 


2016 58 أ. قيس الهادي بابر 


واف 


تيم بيرنرز لي عع,15-1ء د13 11" 





اسه 

















مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


2 | ميلاد ,م1011 ع طك117011 ع “101111011 تنظيم مكلف بإدارة إنترنت 
إنجلترا ونرويج ترتبطان بالإنترنت بحاسوب لكل منهما 

9 | استحداث مجموعات 7163750101105 منتديات نقاش من طرف طلبة أمريكيون 

2 | تعريف برتوكول حزمة بروتوكولات الإنترنت وظهور كلمة« 1011761 » 
أول خادوم نطاقات1(115 

4 | 1000حاسوب مرتبط 


67ظ1 
9ة60ظ]1 


0 حاحاسوب مرتبط 
0 حاسوب مرتبط 


اختفاء'1:2/7171/ 
1 االإعلان للجمهور عناء'11 1177106 1770110 
2 | مليون حاسوب مرتبط 
3 | ظهور متصفح الوب2105210 210524 
0ملايين حاسوب مرتبط 
انتشار الإنترنت 


بعض الخدمات التي د تقدمها شبكة الانترنت 





البريد الكتروني 7/1211 ع01م0اء»1/1 
تباذل الرسائل والؤثائق باستخدام الحاسوب وارسال رساله الى أي مكان في العالم.وفي أي وقت . 


لمر “سكم [زودري) 


[] إلا 
25001 0-3552 - 


خدمة نقل الملفات 1”12( 206001 ١ر251‏ 12 1"116) 
كير خدمة تقل الملفاك او تحميلها من :اهم ,خدماك: القى توخرها الانترفك. +.حيك اعد" البانطين. على فياذل 
خدمة المحادثة غ12 19197 أ 0دء)12 


الوقت. 
علد - 


خدمة الشبكة العنكبوتية جاء557 757106 15770110 
يمكن عبر هذه الخدمة حصول ١‏ لمستخدم على معلومات كتابية » مسموعة » او مرئية ...الخ » عبر صفحات 
الكترونيه رتضريهها لتخم 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 
أهم مصطلحات شبكة الانترنت 
الشبكة العالمية (الانترنت 061-رء124) 
عبارة عن شبكة تربط كل العالم كقرية صغيرة. 
مصطلح 17571171177 (اء 157 117106 110:10) 
تعني الشبكة العالمية الموسعة » وتتكون من صفحات تكتب باستخدام لغات البرمجة '2112,4572.71111, 19578 ...الخ 
ليك اشير اضنها دانتخداءمتصفح انثر نت 
متصفح الانترنت (وع131:0115 12116111©1) 
هو برنامج يختص بتصفح مواقع الانترنت وعرض محتوياتها من نصوص وصور وغيرها. 


© © © 0 


2 0) 1م1110 21021113 ععم 1ر8 أعمتعام] عمطمتط عاع ه600 
مصطلح ,111111 (1225101286 ردكاتءتد1١8‏ )غ1 زعم 1]85) 
هي اللغة التي تظهر بها صفحات الانترنت الظاهرة في المتصفح » كما يمكن بواسطتها تصميم صفحات الانترنت. 
مصطلح 202[ 
عبارة عن لغة برمجة » تستخدم في تصميم صفحات الانترنت و إضافة الرسوم المتحركة وبعض الجماليات على 
الموقع» مع امكانية البرمجة الامنية بواسطتها لحمايه المواقع من الاختراق. 
مصطلح 1512 (1ع10110 517166 أعلنرعام1) 
تعني مزود خدمة الانترنت (الشركة التي تقوم بالاشتراك لديها للحصول على اتصال بالانترنت). 
مصطلح ,11121 (1002601 ع11:6امو19 نوكتم نا) 


وهو مؤشر يدل على مكان وجود صفحة الانترنت . 


2ت © © > ه <ح هه ب "؟.+اومووببوب/لوماانا 8 8 © 4 
0 أخر الأغبار القائصة - البرا... 10 )00621 «#بتداوواة لذ 0 وما عمو ه68 [8). مهودع لهومر0 (]. يولوة ممنردة 6 5] اممهة واعمنة ١ع‏ 23 و80 +6 5] جولة ودتاومتدومة © يويد 7 


ا لها 
0 : زيف "باينا 21 





(/11.ع 1ع 177177.500//:ومخط) ملخانا 


000 


بلاعننا وسااعء ] هذا طأعممع5 عاومم0 


ةله مه مآ قعمعة1ه ١‏ عاههمن 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 
مصطلح 1171020 
انسح العملية التى يتد,فيها قن الملفاكت.و الصفحات من حهان الحسيوب الى شيكة الاتترنم 
مصطلح 1207210201 
عملية تنزيل او تحميل البرامج من الانترنت الى جهاز الحاسوب. 
العنوان على الإنترنت 


4ك .له [وامت سس نمت 
ل رار لا 





طبيعة نشاط المؤسسة 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


محرك البحث (عزعدء طعتروء5) 
هو برنامج حاسوبي مصمم للمساعدة في العثور على المعلومات المخزنة على الشبكة العنكبوتية العالمية أو 
على حاسوب شخصى. بنيت محركات البحث الأولى اعتمادا على التقنيات المستعملة فى إدارة المكتبات الكلاسيكية » 
حيث يتم بناء فهارس للمعلومات والتي تشكل قاعدة للبيانات تفيد في البحث عن أي معلومة. 
تعتبر مواقع البحث على شبكة الإنترنت من أكثر المواقع التي تلاقي إقبالا من مستخدمي الشبكة حيث يستفيد منها 
ملايين المستخدمين لمساعدتهم في الوصول إلي عناوين المواقع التي تحتوي على المعلومات التي يحتاجونها. فمواقع 
محركات البحث هي أفضل وأقصر طريق للوصول إلي المعلومات التي يحتاجها المستخدمين كما أن هذه المواقع 
مجانية ويستفيد منها المستخدم دون دفع أي مقابل. وفيما يلي سنعرض بعضا من أهم وأكبر مواقع محركات البحث 
التي يمكننا الاستفادة منها على الإنترنت 
يسمح محرك البحث للمستخدم أن يطلب المحتوى الذي يقابل معايير محددة (والقاعدة فيها تلك التي تحتوي على كلمة 
أو عبارة ما) ويستدعي قائمة بالمراجع توافق تلك المعايير. تستخدم محركات البحث مؤشرات/فهارس/مسارد منتظمة 
التحديث لتعمل بسرعة وفعالية. 
عند الحديث عن محركات البحث فغالبا ما يقصد محركات البحث على شبكة الإنترنت ومحركات الويب بالخصوص. 
محرفات البحث فى الزيب تنحث عق المداومات على الشيكة العتكيونية الخالمية» ومنها ما ويستعمل على نطاق ضبق 
يشمل: البحث داكل: الشيكات المكلية المؤسساك أي إنفرانقة 1ه درو 1[ ). أما محركات البحك الشتخصية تبت 
في الحواسيب الشخصية الفردية. 
بعض محركات البحث أيضاً تبحث في البيانات المتاحة على المجموعات الإخبارية» وقواعد البيانات الضخمة:؛ أو أدلة 
مواقع الويب .وتعمل محركات البحث عن طريق الخوارزميات» على عكس أدلة المواقع» والتي يقوم عليها 
محررون من البشر. 
أهمية محركات البحث 
معظم محركات البحث تركز على وجود الكلمة الدلالية في عنوان الصفحة فمثلا لو كان هناك صفحتين لنفس الموضوع 
(حاسوب مثلا) و كانت كلمة حاسوب موجودة في العنوان للصفحة الأولى و في الجسم للصفحة الثانية » فحتما سيكون 
ترتيب الصفحة الأولى أفضل من ترتيب الثانية. 
محرك البحث »0091© 
يعتبر موقع جوجل من مواقع محركات البحث الشهيرة على شبكة الإنترنت» فالموقع يحتوي على ملايين عناوين 
المواقع على شبكة الإنترنت التي تغطي كافة الموضوعات. كما يمكن أيضا في هذا الموقع استخدام وظيفة البحث عن 
الصور في مواقع الشبكة بالإضافة أيضا إلي وظيفة البحث المتقدم التي توجد في الموقع وإمكانية البحث عن المعلومات 
والمواقع بأكثر من لغة منها اللغة العربية . رابط الموقع : 1مه.ء1ع 175.600 
خصائص ومميزات محرك البحث »0091© 
1. يوفر محرك جوجل خدماته ب 112 لغة » مما يجعل استعماله فائق اليسر والبساطة لمعظم مستخدمي العالم. 
2 الأكثر سرعة في ملاحقة الصفحات الجديدة وتكشيفهاء حيث يبلغ حجم قاعدة بياناته وفقاً لآخر التقديرات 
حوالي 9 مليار صفحة. 
3. تقدم شركة جوجل العديد من الخدمات و البرامج المجانية لمستخدميها لتعزيز قدراتهم على الوصول إلى ما 
يريدونه أو يبحثون عنه في شبكة الإنترنت ٠‏ ومن هذه الخدمات : 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


ه خدمة البحث على الويب. 

كيه بيك في الصرور, 

8 ,خدمة البحظفن التجنوعات 

ه خدمة البحث في الأخبار. 

ف ,كفية البح فى الكتب: 
صورة الشدره بحت دا ا 


العاوده و نتمم دصق 2 2 
ماعط كامه1 ععازرميوع سعأالا غتلع عللع 


2# هعوهقها اتقدو 


(/11.ع اع 17717177.500//نومخط) مانا 


0001© 


م 


بقاعت ا ومتاعو)ع ذا لاعنوء5 6060016 


اكتب ماتريد البحث عنه في مربع البحث هنا 


15؟ 3 :ا معاع]أت أ عآأومه 


اشهر محركات البحث العالمية 

من المعلوم أن ع1ع0600 تستحوذ على نسبة 90 90 من عمليات البحث التي تجري حول العالم» وسوف نذكر ادناه 
بعض محركات البحث الاخرى. 

ألتا فيستا ( 4162531508 ) 

هو محرك بحث تم إنشائه في 15 ديسمبر 1995. وقد ابتدأ يومه الأول بثلاثين ألف زيارة 
وبعد عامين تماما بلغ زواره 80 مليونا يوميآء وقد كان من أشهر محركات البحث في 
اللسعيننات من القرن الماضي» ولذن دور ته حفك مع صعوه متدرك البحث قرفل نوهو الآن 
تابع لشركة ياهو. رابط الموقع:01حع.111.21]8571512 

بينغ(ع1810) (سابقاً د56 71577 ثم ويندوز لايف سيرتش ثم طعمروء5 1.196آ) 

هو محرك بحث لشركة مايكروسوفت؛ صمم لمنافسة رواد هذا المجال قوقل وياهواء أبرز التغييرات كانت في إضافة 
اقتراحات البحث أثناء الكتابة باسم لوحة التصفح على الطرف الأيسر من نتائج البحث». وهي تشابه ميزة قوقل » وهي 
مبنية على تقنية دلالية 5ع 1611010 56123111 التي اشترتها مايكروسوفت في 2008. 


رابط الموقع :171مع.ع 13157.61 اها 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


ياهو! (!77200) 
هي شركة خدمات حاسوبية أمريكية تقوم بتقديم منتجات وخدمات من أشهرها خدمة البريد الإلكتروني» محرك 
بحثء وخدمة إخبارية وغيرها. تأسست شركة ياهو! على يد خريجي جامعة ستانفورد جيري يانج ( /133عل 
عمة") وديفيد فايلو (1310 123710) في يناير 1994» وأعلنت كشركة رسميا في 2 مارس 1995» ومقرها الرئيسي 
في سانيفال (511223/216) بولاية كاليفورنياء في وادي السيليكون. 

وفقا لشركات تحليل بيانات الإنترنت» فان بوابة ياهو! هي من أكثر المواقع زيارة على الإنترنت» بأكثر من 130 
مليون زائر مختلف شهرياء ومتوسط زيارات الصفحات لشبكة ياهو! العالمية يصل ل 3.4 مليار زيارة يوميا منذ 
أكتوبر 2007» مما يجعلها واحدة من أكثر المواقع الأمريكية زيارة. 1 ©8.19/ 51 5771100617" 

في 1 فبراير 2008» قامت شركة مايكروسوفت بتقديم عرض لشراء شبكة ياهو! بسعر 44.6 مليار دولار للاستحواد 
على البوابة ككل» وقد رفض العرض من مجلس إدارة ياهو! في 11 فبراير بسبب انخفاض قيمة عرض مايكروسوفت. 
رابط الموقع :171مء.17751.5200 

بعض العلامات التي تساعدك على مهارة البحث عن المعلومات 

لعلامة الوظيفة مثال 


١ 
علامات التنصيص " " | البحث عن جميع المواقع التي تحوي ما "الحاسوب فى حياتنا"‎ 
بداخلها بالكامل و بنفس الترتيب‎ 





العلامة + البحث عن جميع المواقع التي تحوي جميغ | لكي تبحث عن المواقع التي تحوي الكلمتين 
الكلمات مدرسة و معلم ضع البحث بهذه الصورة : 
مدرسة + معلم 
عاديا البح عن جميع المواقع الت لحري كلمة | لكى قصت عن المواقع التي تحوي الكلمة 
ولاتحوي كلمة أخرى مدرسة ولاتحوي الكلمة معلم ضع البحث 
بهذه الصورة : مدرسة - معلم 


الرابط [© البحث عن جميع المواقع التي تحوي إحدى | لكي تبحث عن المواقع التي تحوي الكلمة 
البحث بهذه الصورة: 
مدرسة +[0) معلم 


الرابط (17[1م البحث عن جميع المواقع الذي تحوي جميع مدرسة (4171ر جامعة (4171ر كلية 
الكلمات 
841 - التعلم الالكتروني 7110.412 التكنولوجيا 


:ع ملعل التعريف إدارة المعرفة: 01613122 


11 نوع امتداد الملف 01 الحاسوب في حياتنا 
011 الحاسوب في حياتنا 
0:00 1 الحاسوب في حياتنا 


ملاحظات 
٠‏ 41لا ,(1للى ,012 يجب أن تكتب بالانجليزية وأن تكون بالحروف الكبيرة 122111:08.517]. 
ء يجب وضع فراغ بعد + , -. 
ه حاول البحث عن موقع كلية العلوم الرياضية والحاسوب جامعة الجزيرة. 
» قم بالبحث عن بعض المحاضرات للبريد الالكتروني » على ان تكون المحاضرات في شكل (101آ2 او'7'1 
او 10060). 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


ثانياً: البريد الإلكتروني 
يعتبر الكثير من الناس أن البريد الإلكتروني هو أفضل ما في الإنترنت و للبريد الإلكتروني عدة مزايا تميزه عن 
الهاتف والفاكس منها : 

« أنه لا داعي لإتصال جهاز الشخص المرسل اليه بالانترنت في نفس وقت الارسال . 

ه لن تضطر لمراعاة فروق التوقيت و الأبعاد الجغرافية فإذا أرسل جورج (من فرنسا) رسالة إلكترونية لمحمد 
في السودان فكل ما عليه هو معرفة عنوان محمد الإلكتروني ثم الضغط بالماوس على زر واحد فتصبح 
الونسالة جاهزة لاأستاتم فى بهاذ الشبركة المقامة لكدمة الإنذر نكو التى يتعامل مبعها محمد زفي الززاقه 
يستغرق وصول الرسالة عدة ثواني أو دقائق على حسب الضغط في شبكة الإنترنت لحظة إرسال الرسالة). 

كذلك فإن تكلفة إرسال رسالة إلكترونية لا تزيد عن تكلفة الاتصال بمزود الخدمة فلا تحتاج لطوابع بريدية 
ولا أوراق كما أنك لن تضطر لدفع تكلفة إرسال فاكس أو ما شابه كل ما تحتاجه هو اتصال بإنترنت وطريقة 
للوصول لصندوقك البريدي تتمثل غالبا ببرنامج البريد الإلكتروني. 

يشبه نظام البريد الإلكتروني البريد التقليدي» فلكل مشترك صندوق بريدي في عالم الإنترنت .هنالك صناديق 
بريدية أيضآً تمثلها مجلدات أو وحدات تخزين على جهاز الخادم وكل ما تحتاجه للوصول إلى ص ندوقك 
البريدي هو اسم المستخدم و كلمة السر. 

تركيبة عناوين البريد الإلكتروني 

من السهل التعرف على عناوين البريد الإلكترونية المرسلة عبر الإنترنت لأنها تحتوي دائماً على الرمز ©) . 

فمثلا عنوان قيس الهادي هو( 62315.211220116011015.©)111.501) القسم الواقع على يسار الرمز © هو اسم 
المستخدم 8126 11561 (315.313031ع) وبالطبع ليس من الضروري أن يكون هو الاسم الحقيقي لصاحب العنوان 
بل قد يكون مجرد رمز لصاحب العنوان أو الأحرف الأولى من اسمه . 

يشير القسم الواقع على يمين الرمز ©) إلى مقصد البريد وله دلالات مختلفة (ع101). فبعض العناوين تتضمن اسم 
المضيف 1056 (المضيف هو الحاسوب الذي يستضيف أو يحوي حساب الإنترنت) والحقل 0زه:ه1 (الحقل هو 
الشبكة التي يكون المضيف متصلاً بها) »وبعض العناوين تحتوي على اسم الحقل ولا تحتوي على اسم المضيف. 
الجزء الواقع بعد اسم الحقل هو الحقل ذو المستوى الأعلى 0017312 - 16761 - م0 ويمثل نشاط الحقل (نالع)» 
مثلا (الهيئات والشركات التجارية الرمز جزمن» المعاهد و الجامعات و المؤسسات التعليمية الرمز 11م»ع...الخ). 
إنشاء بريد إلكتروني 

اولاً: اختز موقع شركة يقدّم خدمة البريد الإلكترونيء مثلآً 627211 * 9250001104003211» والتي تتصف جميعها 
بالأمان والسّرعة. 

ثانياً: اضغط على زر اشتراك؛ مستخدم جديد(م1 مع91) » وبعدها سيظهر لك نموذج يتضمّن معلوماتِ شخصيّة 
عنكء قم بادخال بياناتك الشخصية . والتي يمكن ان تكون: 

اسمك واسم عائلتك (عربي او انجليزي) . 

اسم تريد أن يصبح بريداً إلكترونيّاً خاصاً بك (انجليزي فقط). 

ه كلمة المرورء وأعذ كتابتها في الخانة الثانية. (يفضل ان تكون حروف وارقام أو رموز) 

ه تاريخ ميلادك. 

ه الجنس ( ذكر أم انثى). 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


ه رقم الهاتف الخاص بكء. وسوف يتم التحقّق منه عن طريق الكود الذي سوف يرسل لك. 
ه ضع بريداً إلكترونيّاً آخرء حتى يكون بديلاً معتمداً في حال فقدان كلمة المرور. 
ه أدخل الكلمة أو الأرقام التي ظهرت لك في الصورة؛ لإثبات أنْك إنسان حقيقيّ ولست روبوتاً. 
ثالثاً: اضغط على علامة الصمّ الموجودة في المربع في خيار أوافق على بنود الخدمة» ثم اضغط موافق. 
إنشاء بريد إلكتروني لدى110601211 
1. إذهب إلى موقع الشركة عبر الرابط :77.201111211.001 » سوف يظهر لك الشكل التالي اختر منه 
(إعمه عنوع )) او (ملآا معزك ). 
ملحوظه : اذا كان لديك حساب مسبقا ما عليك الا ادخال اسم المستخدم في الحقل (1157311) وكلمة المرور 
في الحقل (035511:010) ثم الضغط على (11 5121) ليتم تسجل دخولك الى حسابك على 110111211. 


5101 
اناضءع3 ]]أمكمء1//! اناميا عولا 


57 315لا 


211-61 


ةجعن 


| لعرو]اد عم معم)| 211 





اضغط هنا لإنشاء حساب جديد 


3551010 111 2001م 





0ه غذنا- عاو زد 3 الكابنا 1 5101 


06601085 عت رورم 5لا أه كزورة ]1 
1/101 
2. بعد ذلك سوف يظهر لك نموذج كما في الشكل التالي » قم بتعبئية البيانات الخاصة بك؛ على سبيل المثال سوف 
اقوم انا بإنشاء حساب باسم (0315.1105)) اذأ لم يكن هذا الاسم قد تم اخذه من قبل مستخدم اخرء اما اذا كان 
مستخدم من قبل شخص اخر فسوف تظهر رسالة بالون الاحمر تفيد بذلك وعندها يجب تغيير هذا الاسم. 





2016 5 أ.قيس الهادي بابر 


مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


أ7الامع362 راق عأجع.) 


عكنا رع اناع1انا تاه ,تتمصعكاه ماننان بعنانا #تمطة بعممطم عه كعاطةة بط كتثامل صلاالا ت هخ ما صواك بزعدعمم ات دام 11 
.3601855 القماع تتأمعكامماننان تأتعم تق عأققعن بعوالتجعطانا .ذا ولك هآ ككعراء30 القحمع أقطآ 


6 1351 13 أقراعآ 
عرقم رعولا 


القلاة 15 لتامع.القدناه لاق كعددة .داقو 








فمثلا اذا ادخلنا اسم الحساب كم كوم 
بالشكل المبين 2 فسوف تظهر 
الرسالة التي بالون الاحمرء» 
عندها يجب تغيير هذا الاسم عمال أأكودع5 عققء تلاناكم لصلم عق ةماق 


رمتتتككهم رعأامممع 


نمأ وم ناما 


الاسساساساي 00 


110 الاملز أمع8أهزم كنا ماعلا 
.8 الام 58 ][الامعع3 انامز مرعععا كنا كتماعنا ع تاتكنام عمهلام ناملا 


م اناما 


تكلمع. متأملا نه الهااه دلوو 
لالس ات 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


الانامعع3 115 وقللقع 5] مكعم أقع 3 ع]ناك )|73 غ1 6620 علا روتالععءءهم عرو]اع8 


2 2 


عع5 ناملا ك8 أع313لآه ع[ ماوع 


ظ أ1)831)1/15م 


أ 30 غ3 عطاتنوطتاكمنا لق ناملا أأمكم 3 ]لا حرم 5اع أنه أهمم ل غأمحمممم عمم لمعك |7 











اضغط هنا لإنشاء الحساب 


تإزععزعثْ جمععالكرع5 اأمخصعع زابخ عدا ما عع305 نامئز أقلا كلقع 1انامعع3 عأدع 0 وحكاكء11 6 
5366611 00105 300 








3. سوف تظهر لك رسالة للتحقق من رقم الهاتف الذي قمت بادخاله» اضغط على ع200 0مع5» كالتالي. 
7الامععق 5أ1أا ومللقعه 5[ مكعم أقع2 ق عرناد غعأهم 16 5680 عبنا بومالععء مم عرم]عق8 





,100 بزمة غة عطتعوطناكصنا مقع ناملا ب أمكوئأا! جرم كمه أقمهنأهصمرمعم عم لمعك |7 


13م لمت لمعممععروخم جععابحرع5 اأمممع ]ابا عط مغ ععروة نامز أقطا كمروعم أونامععة مأوع كت ومكاء زاء 
بأ الماك وعوأممه 350 





4. قم بادخال الكود الذي تم ارساله الى رقم هاتفك ثم اضغط 2001114 ©01©2146. 





تاك س» 1 تكاى نرت ت) 


عل0وه علا مقاوط 
1116ل 'بزلق غات عطموعكطا كنا القت لاملا اأمكموعذايا حصرد]ط جكرعلأه اقحرمتاه حدمام عدم مومعك 


تتام علق ع سمععروئمر جعع ادمع 5 اأمخصص ]ايخ عطالا مغ ععروة نامز أقطا كمقعته المساومعة عأهعرن ورماعرات 
الع دوع 1مك جععهماممء اصح 


]7الاصععق ضاقمع 11 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


5. سوف تظهر رسالة لإعداد الحساب (اللغة والمنطقة الزمنية) قم باختيار اعداداتك ثم اضغط على 525. 


2110016 كك 





5 (كع]5+9 معغاملا) طاكااودع 


)1110+03:00( طاعديمم باحسنا‎ ١ 





6 تم إنشاء حسابك بنجاح »؛ الان يمكنك استقبال وارسال الرسائل » عبر بريدك الالكتروني. 


6 د عادهاان0 - افقطاط عنة6 - انقالا 33] أي 


دان ممع ع زا امواغده ردم | © 3 ١‏ © 


9716614 





م٠‏ | بسولة © 9 عامزمع8 نم3 ألداا دء1دع5 
ب ام “111101 75 ] يم 
ثانا 
القرغ عامنل 
قات 0 
كدمعة| أمع5 


الرسائل التي تم حذفها 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


استقبال الرسائل 

31[ اراك بض ما اق يوسبتل لك رسالة فسبوف: يقوم بارسبالها الىعنوان بريدك الذى قبت بالثبانة ميقا 
(165)00120112311.60100. 9315 ). وسوف تجد الرسائل في صندوق الوارد (1250:2) » فما عليك الا الضغط على 
٠١ 0‏ سعلد © 
ارسال رسالك 
اضبفط كل القوقة اتشاء وميالة [لاا) ع ومدععدم مهم د عثلولالا 





يعدا نجوفع يظهر (اللادكل القالى قم يكنا انبم المررسل اليه موكخصوع الرودالة قر تصن الرسلاة» كبا يبكنك ارقاة 
بعض الملقات اذ كنت في حادد الى ذلك زفي بهذم الوسالة سوف ثقرى بارسال تمرين الانترفك الى الدرية الالكترودن 
121 ؛*؛©» كما سوف نقوم بارفاق هذا التمرين على شكل ملف بوربوينت) 





لا ٠ه‏ لروووزم ‏ لوم إلةا لمعه إص: 
1 ع8 ع6 3# ممع ءانومو©016دطاة.دادو © 1 
ارين الاصردت 
 .3*‏ عتامم معام نومك “لاي 
يي 7138 ْ : 


111 


على محمد احمد 

الدقعة 39 

تخصص الرياصيات وعلوم الحاسوب 

كلية العلوم الرياضية والحاسوب : : 
2 : 001707 









ص 
2 
|| 
| 
|| 
زه 
0 
|| 
||| 
||| 
2« 


2> 








ا 10105 غ3 


لعا 
1 
© 


00 9 بي؟ ب © أحهأ 0 0:دجع015] رم 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


تسجيل الخروج من الحساب 
اضغط على ايقونة المستخدم الموجودة اقصى اليمين » ثم اضغط على 0114 مع51 » انظر الشكل التالي. 
531ل عررصيا 1 4 عامهاان0 - تفدطاه كزه6 - اتقانا 2 آل 


2 3 ع 859 ]8 3 © © + © 5 7 وعد 0 || © تالاه مومع ءاد د ايده دمغ ١ 5 © ١‏ »> 





ا 800111 | لد 





| بيه ؟ © 2م اممعم ومة أأقابا روود 


لالم وأة0 
0ع .اقجمغ هدعم .كةو بي |إم 10 عجم لاه عم 


د10 

عاطقااقاث 71 القمع عاحباء 
لإقلثاة )دع رمم !1 0 
85 5/11 


نكال غ70 ٠00‏ 8 
85 10212120 


عاطاكا/اةآ مامه ومنواة 


01م 2011 


أ انامعع3 الزعال/ا : 
.1830 0غ تع موعععماع5 


أناه 51917 ها جمعغ1 غم عط أععاعه وبروياة متعرعط عأعرات 





0 
لقعم كع أوماك أه دمغهكام بعالا 
نامل[ 


ام 8:49 
2[[1/016 


5 5 0 2م 5 ارت 





تنبيه : توجد العديد من الاعدادت التي يمكن التعامل معها » حاول اكتشاف ذلك!. 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


هه 1 ش د23 
- | اسئلة الباب الأول ذاه 
ماهى أهمكة الحابيوب. في هراك البوء تمع تررضيم نور فى الثثر قات »المؤميسات» الحة اللعليميةة 


را لححصر ‏ 
<] 0 أسئلةالباب الثانى 7[ 

ماهو اول حاسوب في العالم؟ 

اكمل الجدول الاتي عن اجيال الحاسوب: 


ا الجيل الأول الجيل الثاني الجيل الثالث الجيل الرابع 


بم وحم يرا كد 





5. ماهي مكونات الحاسوب المادية عنته2813:015 ؟ 

6 باختصار تحدث عن وحدات نظام الحاسوب؟ 

7 اذكر خمسة من وحدات الإدخال» وخمسة من وحدات الاخراج؟ 
8 باختصار اذكرمواصفات الحاسوب الجديد؟ 

9 ماهي مكونات الحاسوب البرمجية (غير المادية ( 01 





ما هو نظام الت لتشغيل؟ 
يوجد العديد من أنواع الملفات اذكرمنها خمسة؟ 
اذكر ثلاثة طرق لتغيير اسم ١‏ لملف ؟ 
اذكر ثلائة طرق لتظليل الملفات ؟ 
عم هه 2 ١:‏ 


- اسئلة الباب الرابع كه 


اذكر بعض مميزات مايكروسوفت أوفيس 2013؟ 

اذكر بعض مميزات برنامج معالج النصوص 2013 777010 ؟ 

3. عرف الاتي: 

الحرف . الكلمة؛ الفقرة» » الصفحة. المستند»نسخ » قصء. لصقء مؤشر الكتابة. 


سم وحم دي حك صا 


لماوح 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب 
سار كه : 35 _ << 
د اسئلةه الباب الخامس اله 


2 يمكننا اضافة شريحة جديدة بعدة طرق اذكر منها ثلاثة؟ 
3 وضح الارقام المشار اليها في الشكل الاتي: 








- برنامج البوربوينت 1ش : ' 
.0 8 3-3 1 د ا إن 
برنامج البوريوينت برناعج البوريويثة برنامخ البوربوينت 


وت حت 
<<[ أاسئلة الباب السادس _ أ 
إن شاهي استخداماك برقاب الإكدل؟ 
2. اكتب وظائف الدوال الاتية: 
نات طخ ]1ط 7 خلى ١:11 ١‏ 01/111 )» منخاللاء 10ل ل01]. 
3. قم بحساب المتوسط و الانحراف المعياري للدرجات الاتية » ثم احسب تقدير الطالب بناءً على 
ذلك (2,17, +02 ,+ , ,31ح ). 


سس مركت الس اك الك 
لح اسك ال 1 ال 
ل ا 15 الاك ال ال 


20014 بلسي 63 
3005 توسل 78 


39006 ]| تلبت | 6م لل ل 


حات 
2009 كمال 


*- اسئلة الباب السابع > 





ماش الانترنت؟ 
ماهو سبب تومّع إستخدام الإنترنت ؟ 
من هو مخارج الإتدريكت: 


بم فوخ دن كد 


2016 103 أ.قيس الهادي بالكر 











مقدمة في تطبيقات الحاسوب 


المصادر والمراجع 


أساسيات نظام التشغيل 77 71717211001575 ٠‏ الأستاذ عدنان صالح عبد القادر 
757 جيري جويس و ماريان مون » ترجمة: أوليغ عوكي 
دليل المستخدم الخاص بمكروسوفت ويندوز 11/12001555 7/110105016 


موقع شركة مايكروسوفت 15557.1012105016.0»011//:تماغخط 
موقع موضوع 11مء.03550003ط//:ماخط 

موقع ويكيبيديا ع:0112.01 مك711 تتا //:وماخط 

موقع موسوعة المعلومات 17م». مط[ 3ء.81555ا//:مصاخط 





اطيا ري 101202_ل1ل1لاااسل- 9 ك9©ج اااااااااااتييرا ي شظطتتترر 2ههة222292592927578>738اا11 سس ضضم 
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مقدمة في تطبيقات الحاسوب | 


|2211| . |[|035| نه 
قيس الممادي بابكر اهادي من مواليد 1988-02-02م بمدينة برانكو - شرق الجزيرة 


صقررات شار طت في تدريسكا 
دورات ندريبية قصت يتنفيذكا تاه ه21 ماناو يموع أن تدمع 5 دة خنع دن وقمة اا 


5 , . كدمة !59 ووناقتم كسا عسناء عملا لمة لداعءمممة؟ 
غ 2112 ومتكن مولىء(1 ناءاأ؟ ممه وسمتسسدوم5 2 ٠.‏ 7 كسعادر؟ عكدطدة ؟ن تتام تضم 
لع هع التصدع10 وتلع ننرم ع ه11 كنتتع 51 امعو ميدكا فعفة 122436 
أ .ترعث عتناكنا معتدء(1 طع1أ] لصة عستسممرو م8 . دع كؤيز5 عخفطواة1 لعثنوط تيوط 
فترومع 1 ني 61 قتصره عاعة 0‏ . 2< عي سيوس عوج 
عآعة01 عمنكنا زر 2[) «متدتافتستصل م عقهطةأة 10‏ . نوقبي ف مباسصساييات تت + 
1 ه10 #ستتستصمروه22 لقنافال1 . 
5 ونلوتا م12 علوزلهمم . ووعمتعداط 20 واتلاغةة عطا ص حنسهتتعناوجف عبسو 
7 متعاون مع مركز تطوير التعليم الجامعي في تنفيذ مختلف كملق عتنصدعءه لد ععقمدل! 
الدورات همنذ 2013 عناصم به جلقاق نمدفاصن1 
عمتسهسةعونوط أعمكتضا ‏ - 





دورات تدريبية تلفيتها 

< مدير قاعدة البيانات (10184) باستخدام 603 10 16ع3() . جامعة الجزيرة - 2011م 
< برمجة وتصميم مواقع الويب باستخدام 1021335562573 112101116013 ع8 21118 , جامعة الجزيرة -2011م 
<( 61 كتترهظ ع031).: جامعة الجزيرة - 2012م 
< مهارات النجاح في عالم متغيرء المركز السودائ للدعهقراطية والتئمية - مارس 2012م 
جر نظريات التعلم و الار شاد الاكاديمي ع جاشعة الجزيرة م 13م 

7 160 5 011غ21: ا1نكخلئط 1285 20111 12010137580111 10 للططلط 200171 '118181,. مركر تطوير 
التعليم الجامعي - جامعة الجزيرة -2014م 
000 طءدع5عغ1, مركر تطوير التعليم الجامعي - جامعة الجزيرة - 2014م 
+ 31301131): مركز تطوير التعليم الجامعي - جامعة الجزيرة -2014 
كللكاذ منطدمء20ع0116 غصعدممره1ع1057 . مركز تطوير التعليم الجامعي - جامعة الجزيرة -2015م 
1'01) كمعصند 1 01 عسنسته 1' : مركز تطوير التعليم الجامعي - جامعة الجزيرة -2015م 
101 كع ضقة1 01 28قمةد1' : البورد العربي للسمية البشرب ي2015-3م 
ذ1'01) كتعستدء 1 1ه عستستدءط1' . عمعجممرماع نعل مه عوتمته ع عه] بمعموعءة رروألهمق -2015م 
الادارة الفاعلة +1/1303867060! ع610ععع ٠‏ مركز التدريب و الدراسات الاقتصادية والاجتماعية والإدارية بالتنسيق مع مركز تطوير 
التعليم الجامعي -2015. 
(5م 1177م لوأودع5) وععجرع016م) عل 265681005 جامعة لورين فرذسا - 2016م 
00561 ع | جامعة لورين فرذسا - 2016م 


ديو ل ل ل لا ل ل ا ل م 


صعنوصاتك الاتصال 


111.1 ---:2111201)21111151- تعلاط 311301-2. 5215 1301)02011015.6011.50لث .0315 
/11125أ 31521130116 /017/51» .50051 .155.515 52152111301 /ع0111/51». »0051 .111.515 
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11101000 





اشتري كتبك سريعا و مباشرة من الأنترنيت, على أسرع متاجر الكتب الالكترونية في العالم 
بفضل تقنية الطباعة عند الطلب, فكتبنا صديقة للبيئة 


11١01600 |)5.0‏ - 1ع .انا لانانانا 


ماة ع0 أعماء آباج - عللامه غنعم 2 أامصعاصب عصب العصطءد عطعن8 عنطا عأذد مع]اباج>ا 
إأاع لقاع نلا مطعمطءه]]3 امداع 0 مقططعبا8 معممع عطعتقنلا ممؤأوااعصحاء5 
.0011م اع 0ه لاءذ0رعء )ل 55م 0 ثانا -أاع /الاللانا 310 ماءع0- م0 -أواوط عا مجم] 


مع]ناقكا عطأاصه ععءاأعصمصطءو رعطءن8 


©0. 11016005 انا لانا نالا 


وتويك 8159 “زواقات>4 1ع زورا"11 8111111-41 
0151.8 ططط 8 


00001100 و4 6 5< | |6 8905 
ل0ء. ا نام أ 01115 . للا لانالانا 006 الزذ عاك دزف لك ب زعت تا 





200“ 


ان التعلور الهائل لتكنولوجا الحاسوب ماديا وبرمجا والنمو المطرد لتطييقات الحاسوب الفالمه 
على الدقة والسرعية والاعتمادية العالية جعله بفتحم كل مجال من مجالات ألجهاء. ؛ بصي> ا 
الدعامات التي ترتكز عليها حياتنا اليومية فتجده جزء! اساسيا فى الأعمال التجارية والمعسانم 
والسبشفيات والمدا ات 50-700" مدا ل و غير ها 


ا ل لكتاب بتغطية بتغطية الجوانب المهمة التي تساعد الدارس على التعامل مع جهاز 
الحاسوب وتعلييقاته وذلك في سبعة أبواب ٠‏ تناول مدب لول الحاسوب في حياتنا ودو ل 


0 


المزيسات بعصور1 عاية و هيا 5-5-5 رة خاصة ؛ كما تتاول الياب الثاني مقدعة غز 

الحاسب الا م م ا ل لل ”7 

١ ١ ,‏ : حر 

ويندوز / + الباب الرايع لتمكين الدار جب مهار ا 0 المي 
دأها البياب 35-7 ا 517 خير! | اتمنى | الي كن قد و فت 
الى 55-1 ابسو ضع لم - -0 ” ” د ردن 





برد 5 - 5 - سح . وسم-ه ظ. مه 2يه> 5 يي" هي عسنسدا 
ملتيمسو وسو هه سه 5-9 سي ”> سي © إلى سينا 7 ل الم 
5 سر ن حر - 
عتبا ساقية لبي ب .0 و57 هه <حات سوب قن .و إل ل «تسه - 
د 1 د _- ايا هاه آل 
7 5209 ند كرا-5 م 
0 |[ 3 مايه زا اس يسم آلب ال ب ا سنيلا 7 ها امه 3 )1 سير" 
امه 7 -2 
, ااءوسيداء* ذا هي - نابي ساي" ,ه23 عه 





اا 0 
لاا اذلانلام 


978-30-9 





